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“DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTARIOS PARA EL ÁREA 
FINANCIERA DE LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO 
METROPOLITANO DE QUITO” 
 
El presente trabajo tiene como finalidad definir los procesos presupuestarios en el área 
financiera de la Subsecretaría de Educación del Distrito Metropolitano de Quito, para lo 
cual en primera instancia enfocaremos la parte  teórica de lo que implica el proceso 
presupuestario en las instituciones del sector público, en sus diferentes fases como son la 
programación, formulación, aprobación, ejecución, liquidación, seguimiento y evaluación 
presupuestaria. 
 
El área de presupuestos, es un pilar importante para alcanzar el 100% de la ejecución 
presupuestaria, y de esta forma solventar las necesidades institucionales a través de las 
adquisiciones de bienes, prestación de servicios o celebración de unos contratos. 
 
El conocimiento de todos los procesos que se manejan en el área financiera a través de un 
documento, hace que el personal tanto del área presupuestaria, contable y de tesorería no se 
vuelva indispensable. 
 
Utilizaremos herramientas como son los diagramas de flujos horizontales, en los cuales se 
plasma una a una las actividades que son parte de  los diferentes procesos así como las 















“BUBGETARY PROCEDURE DESIGNS FOR THE FINANCIAL 
AREA OF THE UNDER SECRETARY OF EDUCATION OF THE 
METROPOLITAN DISTRICT OF QUITO” 
 
This paper aims to define the budgetary processes in the financial area of the 
Undersecretary of Education of the Metropolitan District of Quito, for which in the first 
instance the theoretical focus of what is involved in the budget process public sector 
institutions in different stages such as programming, development, approval, execution, 
settlement, monitoring and evaluation budget. 
 
The design process in an organization is very important because it guides each employee to 
have defined his field of work, their roles and responsibilities in each of the tasks. It also 
saves time and resources to the entity to not act on the experience of senior staff but by 
reference to established consultation procedures. 
 
The budget are, is an important pillar to reach 100% of budget execution, and thus address 
the institutional needs through purchases of goods, services or concluding a contract. 
 
Knowledge of all processes are handled in finance through a document, staff makes the 
area both budgetary, accounting and treasury does not become indispensable. 
 
We use tools such as horizontal flow diagrams, in which plasma one by one the activities 













Uno de los objetivos fundamentales de la administración pública, a través de la asignación 
presupuestaria a cada una de las instituciones que la componen, es ejecutar su presupuesto al cien 
por ciento al término del ejercicio fiscal. 
 
 
El departamento financiero en su área de presupuesto de la Subsecretaría de Educación del Distrito 
Metropolitano de Quito necesita que el diseño de los procedimientos presupuestarios  sea una guía 
para que los funcionarios  desempeñen sus funciones. 
 
 
La correcta utilización de los ítems presupuestarios nos brindará una información confiable y 
oportuna para poder realizar modificaciones presupuestarias y así cubrir gastos  provenientes de los 
programas y proyectos asignados en el presupuesto.   
 
 
Los registros financieros que se generan por el movimiento económico son susceptibles de ser 
auditados  por los organismos  de control, como es la Contraloría General del Estado, Ministerio de 
Educación, motivo por el cual es necesario que se trabaje bajo parámetros de control interno. 
 
La máxima autoridad  es responsable de la implementación de los procedimientos de control 
interno, así como los servidores públicos permitiéndonos  optimizar el empleo de los recursos 
financieros, tecnológicos y de talento humano. 
 
El capítulo uno hace referencia a los decretos ejecutivos emanados por el Presidente de la 
República del Ecuador donde se establecen  los niveles desconcentrados del Ministerio de 
Educación creándose la Subsecretaría de Educación del Distrito Metropolitano de Quito encargada 
de administrar el sistema educativo y diseñar estrategias, planes, programas educativos dentro del 
territorio de su jurisdicción. 
 
El capítulo dos hace referencia al marco conceptual  de las fases del presupuesto, para poder operar 
en el sistema es importante conocer conceptos, las normas presupuestarias, la base legal en que se 




El capítulo tres detalla los procedimientos presupuestarios a realizarse y los actores que intervienen 
en cada uno, para determinaras las funciones, competencias y obligaciones del personal del área 
financiera. 
 
El capítulo cuarto establece lineamientos de control interno a seguirse desde el inicio del proceso 
presupuestario hasta el término, para lograr un efectivo sistema de control interno  que salvaguarde 
la información financiera, permitiendo que la gestión económica sea susceptible de medición a 
través de las auditorias o exámenes especiales realizados por los organismos de control. 
 
Finalmente el capítulo quinto describe la forma como se opera en el área financiera las falencias y 
las recomendaciones respectivas a que se ha llegado mediante la elaboración de ésta guía que será 
de utilidad para la Subsecretaría del Distrito Metropolitano de Quito. 
 
 
En base a estos capítulos pretendo demostrar la importancia que implica que exista procesos bien 
definidos en el área de presupuesto para lograr alcanzar el objetivo de toda institución pública, que 






1. GENERALIDADES DE LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO 




La carta Magna en el segundo inciso del art. 275 , indican que el Estado planificará el desarrollo 
del país para garantizar el ejercicio de los derechos, la consecución de los objetivos del Régimen de 
Desarrollo y los principios consagrados en la Constitución, y que la planificación propiciará la 
equidad Social y territorial, promoverá la concertación que será participativa, descentralizada, 
desconcentrada y transparente; y , que el numeral 6 del art. 276, señala como objetivo promover un 
ordenamiento territorial equilibrado y equitativo que integre y articule las actividades 
socioculturales, administrativas, económicas y de gestión que coadyuve a la unidad del Estado. 
 
El art. 277 del ordenamiento supremo establece que la Administración Pública constituye un 
servicio a la colectividad que se basa en los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, 
desconcentración, descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y 
evaluación. 
 
El Presidente Constitucional de la República Economista Rafael Correa Delgado a través del 
Decreto Ejecutivo 250 , sustituye el art. 26 del Reglamento General de la Ley Orgánica de 
Educación por el art. 5  donde  establece que los niveles desconcentrados del Ministerio de 
Educación son el Nivel Zonal, que comprende las Coordinaciones Zonales, los Distritos 
Metropolitanos y los Distritos Educativos Especiales, a través de los cuales se define la 
planificación zonal, se coordina las acciones y se realiza el control de todos los servicios educativos 
de conformidad con las políticas definidas por el Nivel Central. 
 
El art. 12 del  decreto citado crea y regula la conformación según la distribución geográfica de las 
Coordinaciones Zonales, de los Distritos Metropolitanos, la Coordinación de Educación del 
Distrito Metropolitano de Quito y la Coordinación de Educación del Distrito Metropolitano de 
Guayaquil. 
 
A través del Decreto Ejecutivo 357 publicado en Registro Oficial No. 205 de 2 de Junio de 2010, 
establece como zona administrativa de planificación a la Zona 8 compuesta por los cantones de 
Guayaquil, Duran y Samborondón, y a la Zona 9, integrada por el Distrito Metropolitano de Quito. 
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Mediante el Acuerdo Ministerial 0390-10 de 1 de Junio del 2010, se expide el nuevo Estatuto 
Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos del Ministerio de Educación. 
 
Con la finalidad de que el Ministerio de Educación cumpla de una manera eficiente sus 
competencias y atribuciones en los Distritos Metropolitanos de Quito y Guayaquil, además 
considerando la demanda educativa de la población de estas zonas de planificación, es necesaria la 
creación del las Subsecretarías Metropolitanas y su incorporación en el nuevo Estatuto Orgánico de 
Gestión Organizacional por Procesos del Ministerio de Educación. 
 
En ejercicio de las facultades y atribuciones que le confiere el art. 147 numeral 5 de la Constitución 
de la República del Ecuador al Señor Presidente de la República del Ecuador realiza el Decreto 
Presidencial No.708 en cual señala los siguientes artículos: 
 
Art.1 En el primer inciso del artículo 26 del reglamento General a la Ley de Educación, sustitúyase 
la frase: “a través de las Coordinaciones Zonales de Distritos Metropolitanos y Distritos Educativos 
Especiales”, por: “a través de las Coordinaciones Zonales y de Distritos Educativos Especiales, y 
de las Subsecretarías Metropolitanas”. 
 
Art. 2 En el artículo 34 del Reglamento General de la Ley de Educación, añádanse a continuación 
de: “…y de Educación para el Diálogo Intercultural”; los siguiente y las Subsecretarías 
Metropolitanas,” 
 
Art. 3 En el artículo 35 del Reglamento General a la Ley de Educación, sustitúyase el título del 
artículo y su primer inciso, por los siguientes: “Conformación de las Coordinaciones Zonales y de 
Distritos Educativos Especiales, y de las Subsecretarías Metropolitanas.- Créanse las 
Coordinaciones Zonales y de los Distritos Educativos Especiales, y de las Subsecretarías 
Metropolitanas de conformidad con la siguiente distribución geográfica:”; y, reemplácese los 
Ítems; “Coordinación de Educación del Distrito Metropolitano de Quito” y “Coordinación de 
Educación del Distrito Metropolitano Guayaquil”, respectivamente por: “Subsecretaría de 
Educación del Distrito Metropolitano de Quito”  y  Subsecretaría de Educación del Distrito de 
Guayaquil, compuesta por los cantones Guayaquil, Durán y Samborondón, con sede en la ciudad 
de Guayaquil”.  
 
Dicho decreto entra en vigencia a partir de la fecha de suscripción dado en el Palacio Nacional de 




Mediante el acuerdo 132-11 de 30 de Marzo del 2011 la señora Ministra de Educación en 
cumplimiento del Decreto Ejecutivo No. 708, reforma el Acuerdo Ministerial 0390-10 de 1 de 
junio del 2010, sustituyendo la denominación de la Coordinación de Educación del Distrito 
Metropolitano de Quito o de Guayaquil por “Subsecretaría de Educación del Distrito Metropolitano 
de Quito” y “Subsecretaría de Educación del Distrito de Guayaquil” respectivamente. 
 
El Ministerio de Educación ha iniciado un proceso sobre la base del esquema de modernización, 
encaminado al mejoramiento de la gestión y al desarrollo profesional de sus servidores.    
 
A través de la implementación del nuevo modelo de gestión y la desconcentración de la gestión 
educativa que no es otra cosa que la transferencia de competencias de una entidad administrativa de 
nivel nacional (Ministerio de Educación) a otra jerárquicamente dependiente (Subsecretaría de 
Educación del Distrito Metropolitano de Quito), siendo la primera la que mantiene la rectoría y 
asegura su calidad y buen cumplimiento. 
 
GRÁFICO No. 1: Facultades Nivel Central 
 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
Fuente: Estatuto Orgánico de Gestión organizacional por  
                                       Procesos del Ministerio de Educación, Acuerdo No. 020-12 
 
GRÁFICO No. 2: Facultades Nivel Zonal 
 
  Elaborado por: Germania MarielisaDéfaz Carrera 
Fuente: Estatuto Orgánico de Gestión organizacional por  




GRÁFICO No. 3: Facultades del Nivel Distrital 
 
Elaborado por: Germania MarielisaDéfaz Carrera 
Fuente: Estatuto Orgánico de Gestión organizacional por  
 Procesos del Ministerio de Educación, Acuerdo No. 020-12 
 
GRÁFICO No. 4: Facultades Nivel Circuital 
 
Elaborado por: Germania MarielisaDéfaz Carrera 
Fuente: Estatuto Orgánico de Gestión organizacional por  









GRÁFICO No. 5: Mapa del Ecuador 
 
Elaborado por: Germania MarielisaDéfaz Carrera 
 
 
TABLA No. 1: Distribución a Nivel Nacional. 
 
Fuente: Estatuto Orgánico de Gestión organizacional por procesos del Mineduc Acuerdo No. 020- 
  
ZONAS COBERTURA SEDE 
Coordinación Zonal 1 Carchi, Esmeraldas, Imbabura, Sucumbíos Ibarra 
Coordinación Zonal 2 Pichincha, Napo, Orellana Tena 
Coordinación Zonal 3 Pastaza, Cotopaxi, Tungurahua, Chimborazo Ambato 
Coordinación Zonal 4 Manabí, Santo Domingo de los Tsáchilas Portoviejo 
Coordinación Zonal 5 Guayas, Los Ríos, Santa Elena, Bolívar y 
Galápagos 
Milagro 
Coordinación Zonal 6 Azuay, Cañar, Morona Santiago Cuenca 
Coordinación Zonal 7 El Oro, Loja, Zamora Chinchipe Loja 
Subsecretaría de Educación del 
Distrito Metropolitano de Quito 
Distrito Metropolitano de Quito Quito 
Subsecretaría de Educación del 
Distrito de Guayaquil 
Guayaquil, Durán y Zamborondón Guayaquil 
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GRÁFICO No. 6: Área de Competencia de la Subsecretaría de Educación del Distrito 
Metropolitano de Quito. 
 





Administrar el sistema educativo en el territorio de su jurisdicción y diseñar las estrategias y 
mecanismos necesarios para asegurar la calidad de los servicios educativos, desarrollar proyectos y 
programas educativos zonales aprobados por la Autoridad Educativa Nacional y coordinar a los 




Ser una institución pública que alcance la cobertura total en la prestación de los servicios 
educativos en el del Distrito Metropolitano de Quito con eficiencia, eficacia y calidad,  alineado  
siempre a las políticas definidas por nuestro ente rector que es el Ministerio de Educación. 
 
1.5. FINES DE LA ENTIDAD 
 
Alcanzar una alta desconcentración de la gestión educativa, lo cual significa que los trámites ya no 
se realizarán en la planta central (Quito), sino que los usuarios podrán realizarlos en lugares 
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cercanos a su domicilio mediante la división del territorio del Distrito Metropolitano de Quito en 
distritos y circuitos, para facilitar la obtención de servicios educativos en lugares centrales y 
cercanos a la ciudadanía. 
 
1.6 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES 
 
a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la 
educación y las disposiciones y resoluciones emitidas por el Ministerio de Educación. 
 
b. Planificar, controlar y coordinar la ejecución de los programas vigentes y las políticas 
educativas, científicas y tecnológicas, de conformidad con los principios y fines de la 
educación prescritos en la Ley Orgánica de Educación Intercultural y al amparo de las 
políticas educativas diseñadas por la Autoridad Educativa Nacional. 
 
c. Proporcionar insumos para la formulación de las políticas nacionales de educación 
considerando el Plan Nacional del Buen Vivir y la realidad del sector educativo de la 
zona correspondiente. 
 
d. Gestionar la optimización del talento humano de las instituciones educativas de su 
jurisdicción, validando y aprobando la reubicación de partidas docentes en exceso, la 
renovación de contratos de administrativos, docentes y personal amparado por el 
Código del Trabajo, bajo las directrices de la Coordinación General de Planificación y 
la Coordinación Administrativa Financiera. 
 
e. Administrar el sistema educativo en el territorio de su jurisdicción con transparencia y 
equidad, con el fin de alcanzar la consecución de las metas establecidas. 
 
f. Coordinar la planificación y gestionar en su territorio los planes de mejoramiento 
profesional del Magisterio.  
 
g. Establecer lineamientos, para desarrollar la planificación educativa resaltando las 
características, valores y necesidades de su jurisdicción. 
 
h. Dirigir los procesos tecnológicos y pedagógicos que garanticen el desarrollo de 





i. Impulsar los proyectos de investigación educativa, científica y pedagógica en el área de 
su jurisdicción. 
 
j. Presidir los cuerpos colegiados y comités establecidos en las normas o por delegación 
del(a) Ministro(a) de Educación. 
 
k. Controlar la gestión educativa, administrativa y financiera de los niveles 
desconcentrados bajo su competencia. 
 
l. Aprobar y controlar las actividades financieras de la zona en apego a las políticas 
emanadas en la planta central. 
 
m. Dirigir la elaboración de la proforma presupuestaria de la zona, de acuerdo con las 
necesidades y lineamientos determinados, para su análisis y aprobación en Planta 
Central. 
 
n. Rendir cuentas a la sociedad e informar periódicamente al (a la) Ministro(a) sobre la 
gestión técnica, administrativa y financiera desarrollada en su jurisdicción. 
 
o. Establecer estrategias para el cumplimiento de las disposiciones superiores de acuerdo 
con las normas que regulan la educación. 
 
p. Coordinar acciones con otros organismos del Estado para controlar las situaciones de 
riesgo y garantizar el bienestar de las niñas, niños y jóvenes del área educativa. 
q. Autorizar la organización, reorganización y funcionamiento de establecimientos 
educativos públicos, de acuerdo con las disposiciones legales, previo informe y análisis 
técnico del nivel Distrital, siempre que exista la disponibilidad presupuestaria.  
 
r. Aplicar las políticas, normativas, protocolos, objetivos y estrategias en las áreas de 
gestión documental, archivo y atención ciudadana, emanadas por la Coordinación 
General de Secretaría General. 
 
s. Coordinar, monitorear y controlar, directamente o por delegación, el correcto 
cumplimiento y aplicación de las políticas, normativas, protocolos, objetivos y 
estrategias de gestión documental, archivo y atención ciudadana de la zona. 
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t. Asegurar la atención, de los comentarios, inquietudes y quejas así como denuncias en 
primera instancia o direccionar a las instancias correspondientes, a través del Sistema 
de Atención Ciudadana. 
 
u. Suscribir nombramientos y aceptar renuncias de las autoridades de las instituciones 
educativas de su jurisdicción, de los asesores y auditores educativos, previo el 
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias establecidos para el efecto. 
 
v. Autorizar al personal docente de su jurisdicción comisiones de servicio y licencias 
dentro del país, con o sin sueldo conforme a lo previsto en el correspondiente 
ordenamiento que regula el Sistema Nacional de Educación, siempre y cuando no 
afecte la continuidad de la oferta del servicio educativo. 
 
w. Suspender de sus funciones a autoridades y docentes en casos de conmoción interna y 
mientras dure el proceso de sumario administrativo correspondiente.  
 
x. Conocer, resolver y autorizar, dentro de la jurisdicción a su cargo, los traslados 
excepcionales a los docentes que sufrieren casos especiales de enfermedad, que 
requieran vivir cerca de centros de salud especializados, o en aquellos casos en los que 
su integridad física corriere algún riesgo; todo ello previo informe favorable 
debidamente sustentado y fundamentado por el Área de Salud Ocupacional de la 
Unidad de Talento Humano correspondiente, y previo el remplazo.  
 
y. Aplicar el régimen disciplinario y, en segunda y definitiva instancia los procesos de 
movimiento de personal de las servidoras y servidores sujetos a la Ley Orgánica del 
Servicio Público (LOSEP), y al Código del Trabajo; cumpliendo el debido proceso 
establecido en la LOSEP y su reglamento, normas conexas y resoluciones emitidas por 
el Ministerio de Relaciones Laborales.  
 
z. Autorizar la creación y el funcionamiento de las instituciones educativas particulares, 
así como disponer la revocatoria de dicha autorización, previo el cumplimiento de la 
normativa aplicable. 
 
aa. Suscribir y emitir resoluciones interministeriales referentes al funcionamiento de los 
centros y unidades de formación artesanal ya existentes que atiendan a personas con 
escolaridad inconclusa; así mismo emitir para ello resoluciones de cambio de 
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denominación, cambio de domicilio, cambio de propietario, suspensión de rama, 
actualización de rama y régimen de sanciones. 
 
bb. Autorizar la renovación de permisos de funcionamiento y disponer la clausura, de los 
centros particulares de capacitación ocupacional y de enseñanza de idiomas en sus 
diferentes modalidades y niveles, de conformidad con la normativa específica emitida 
por la Autoridad Educativa Nacional. 
 
cc. Emitir instructivos que normen plazos y procedimientos para la aprobación en primera 
instancia de los planes, programas y proyectos pedagógicos de carácter institucional y 
circuital de acuerdo con las disposiciones del nivel central. 
 
dd. Aprobar, en segunda y definitiva instancia, planes, programas y proyectos pedagógicos 
de carácter institucional y circuital, de acuerdo con las disposiciones de la 
Subsecretaría de Calidad y Equidad Educativa y la Dirección Nacional de Currículo. 
 
ee. Conocer y resolver, en segunda y definitiva instancia, en casos debidamente 
justificados, sobre peticiones de matrículas excepcionales de las instituciones 
educativas, que no hubieren sido resueltas en la instancia correspondiente. 
 
ff. Aprobar los Estatutos y conceder la personalidad jurídica a las organizaciones de la 
sociedad civil que tengan objeto y fines relacionados con la educación, registrar sus 
directivas y la nómina de miembros, así como ejercer su control y disolverlas. 
 
gg. Resolver en segunda y definitiva instancia previo informe técnico-educativo-
económico debidamente motivado, los costos de los servicios educativos, tales como la 
matrícula, la pensión y los servicios complementarios, para las instituciones educativas 
particulares y fiscomisionales de su jurisdicción, de acuerdo con la normativa que 
expida el Ministerio de Educación.  
 
hh. Disponer de oficio o a petición de parte, la instauración de los sumarios administrativos 
de directivos y docentes de instituciones educativas públicas, y supervisar la 
sustanciación del proceso a cargo de la Junta Distrital de Resolución de Conflictos. 
 
ii. Ejecutar acciones de regulación y control sobre las resoluciones de las instancias que se 




jj. Coordinar con otros organismos del Estado y de la sociedad civil para prevenir y 
mitigar los riesgos; estar mejor preparados para enfrentar emergencias y recuperarse 
después de un desastre, garantizando el bienestar de las niñas, niños y jóvenes y demás 
miembros de la comunidad educativa. 
 
kk. Coordinar, cooperar y articular con los operadores de servicio de atención y desarrollo 
infantil y con los organismos de educación superior de su jurisdicción para asegurar la 
integración del sistema educativo a nivel nacional. 
 
ll. Ejercer las atribuciones propias de su competencia administrativa observando lo 
dispuesto en el Art. 85 del Estatuto de Régimen Jurídico y Administrativo de la 
Función Ejecutiva. 
 
mm. Ejercer las demás funciones y atribuciones establecidas en las leyes y reglamentos 

























1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 
GRÁFICO No. 7: Estructura Organizacional de la Subsecretaría de Educación del Distrito 
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ÁREAS DE TRABAJO 
 
Dirección Zonal de Planificación 
 
Planifica, controla, coordina y monitorea la ejecución de planes, programas y proyectos de la oferta 
educativa del Distrito Metropolitano de Quito y coordina la recolección, análisis, procesamiento, 
tratamiento y presentación de información cuantitativa y cualitativa que permita la evaluación de 
los planes, programas y proyectos y la generación adecuada y oportuna de la información para la 
toma de decisiones. 
 
Dirección Zonal Administrativa – Financiera 
 
Planifica, coordina y controla el manejo de talento humano y de recursos materiales y financieros 
para la consecución de los objetivos y metas educativas. 
 
Dirección Zonal de Administración Escolar 
 
Garantiza la oferta y distribución adecuada de recursos y la atención de la infraestructura educativa. 
 
División Zonal de Talento Humano 
 
Administra y garantiza la gestión del talento humano del Distrito Metropolitano de Quito. 
 
División Zonal de Comunicación Social 
 
Moviliza a través de la comunicación a la comunidad educativa del Distrito Metropolitano de Quito 
para lograr la participación plena en la transformación de la educación ecuatoriana. 
 
Dirección Zonal de Asesoría Jurídica 
 
Garantiza el cumplimiento del principio de legalidad en los actos de la Subsecretaría de Educación 
del Distrito Metropolitano de Quito. 
 
Dirección Zonal de Tecnologías de la Información y Comunicaciones  
 
Aplica e implementa las políticas, normas y procedimientos institucionales que efectivicen la 
gestión y administración de las tecnologías de la información y comunicación orientadas a la 
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optimización de recursos, sistematización y automatización de recursos, sistematización y 
automatización de los procesos. 
 
Dirección Zonal de Apoyo, Seguimiento y Regulación 
 
Aplica las políticas, normativas, estrategias, planes y programas en la asesoría, auditoria, 
seguimiento, control y regulación de la gestión educativa en los ámbitos administrativo y 
pedagógico de las instituciones educativas del Distrito Metropolitano de Quito en todos sus niveles 
y modalidades. 
 
Dirección Zonal de Desarrollo Profesional Educativo 
 
Planifica, coordina y controla en el Distrito Metropolitano de Quito, la implementación de los 
diversos componentes del Sistema Integral de Desarrollo Profesional Educativo, considerando la 
diversidad de la zona, para elevar y sostener la calidad del desempeño de los docentes, estudiantes 
y demás actores del sistema. 
 
Dirección Zonal de la Coordinación Educativa 
 
Asegura la calidad de la educación ecuatoriana de manera equitativa e inclusiva en todos sus 
niveles y modalidades, mediante procesos debidamente articulados, eficientes y eficaces basados 
en el enfoque de derechos, equidad de género, interculturalidad y democracia participativa. 
 
Dirección Zonal de Educación Intercultural Bilingüe 
 
Garantiza el derecho a una educación intercultural y bilingüe que valore la diversidad cultural y 
lingüística, coordinando con las instancias respectivas, aplicando políticas pertinentes en el Distrito 














2. MARCO TEÓRICO CONCEPTUAL 
 
2.1 NORMATIVA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA 
 
Para poder comprender el manejo del Sistema de Administración financiera e – Sigef es importante 
conocer la parte conceptual de cada una de las fases del ciclo presupuestario  haciendo referencia a 
la base legal que rige a las instituciones que conforman parte de presupuesto general de Estado 
como son:  las Normas Técnica Presupuestarias  y al Código Orgánico de Finanzas Públicas. 
 
El Sistema de Administración Financiera "SAFI" es el conjunto de elementos interrelacionados, 
interactuantes e interdependientes,  que debidamente ordenados y coordinados entre sí, persiguen la 
consecución de un fin común que es la transparente administración de los fondos públicos. 
 




Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera  
 
El Safi está regido por principios y normas técnicas destinadas a posibilitar la asignación y 
utilización eficiente de los recursos públicos originando registros financieros que posibiliten los 
propósitos de transparencia y rendición de cuentas interna y externa de los procesos efectuados a 















Para la obtención de una información útil, oportuna adecuada y confiable se hace necesaria la 
aplicación de criterios financieros uniformes, el empleo de técnicas modernas y eficientes, 
implementando un sólido sistema de control interno posibilitando así una adecuada  coordinación 
del accionar de la administración financiera en las instituciones públicas,  que nos permitirá una 
adecuada toma de decisiones. 
 
2.1.1 PRINCIPIOS GENERALES 
 
 ENTES FINANCIEROS  
 
Los entes financieros constituyen los organismos, entidades, fondos o proyectos creados por ley, 
decreto u ordenanza, con existencia propia e independiente, que administran recursos y 
obligaciones del Estado, bajo cuya responsabilidad estará el funcionamiento del Sistema Integrado 
de Administración Financiera. Si las circunstancias lo ameritan se desconcentrará el sistema, bajo 




Se presumirán de existencia permanente los Entes Financieros hasta que por norma legal establezca 
su disolución o fusión.  
 
El Esigef – Sistema de Gestión Financiera es un software de propiedad del Ministerio de Finanzas 
el que utilizan obligatoria y progresivamente  los organismos, entidades, fondos o proyectos que 
conforman el Gobierno Central haciendo uso de los módulos de presupuesto, contabilidad y 
tesorería únicos.  
 
Este software contiene los tres componentes mencionados (contabilidad, presupuesto y tesorería) 
más el pago de nómina y el control de la deuda pública, el e- Sigef está esencialmente enfocado en 
el componente de presupuesto y  tesorería,  debido a que el módulo de contabilidad no contiene los 
medios informáticos para llevar el control detallado de los recursos públicos que no causan 
movimiento presupuestario pero permite su registro a través de las operaciones no presupuestarias.  
 
Se denomina e SIGEF  porque mantiene un enlace en línea de todas las entidades del Gobierno 
Central con el Ministerio de Finanzas. Este mecanismo informático  centraliza los pagos en el 
Ministerio de Finanzas ya que mediante la aprobación de los procesos financieros en las entidades 
enviamos toda la información a dicho ministerio para su posterior envío al Banco Central y se 
proceda con la transferencia de los fondos a favor de los beneficiarios de los egresos.  
                                                     
1
 Normas Técnicas de Presupuesto al  1.1.1 , Ministerio de Finanzas 
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El Ministerio de Finanzas tiene acceso a toda la información registrada en la contabilidad de las 
instituciones,  permitiendo el control inmediato de la ejecución presupuestaria y de sus saldos no 
utilizados, así como de las disponibilidades de dinero, argumentos fundamentales en que se 
sustenta  la administración financiera. 
 
Los estados financieros son generados automáticamente en el sistema de consolidación conforme 
los principios y normas del Sistema de Administración Financiera mediante dos mecanismos de 
consolidación: 
 
 Sigef Integrador Web: Aplicativo que permite el envió de información financiera mensual 
de la entidades del Régimen Seccional Autónomo y Empresas Públicas. 
 
 Sistema de Administración Financiera e Sigef: Aplicativo informático para el uso de las 
entidades y organismos de las Funciones Ejecutiva Legislativa, Judicial, Sistema Electoral, 
Transparencia y Control Ciudadano. 
 
 MODELO DE GESTIÓN FINANCIERA  
 
El conjunto de organismos, entidades, fondos o proyectos que conforman el Gobierno Central y 
Entidades Descentralizadas y Autónomas, se rigen a través de la centralización contable y de la 
caja fiscal y desconcentración de la ejecución presupuestaria, para lo que se constituyen los 
siguientes niveles estructurales: 
 
GRÁFICO No. 9: Niveles Estructurales y su competencia 
 




•Es la máxima instancia 
institucional en materia 
financiera y presupuestaria, 
no tiene competencias de 
carácter operativo; aglutina 
las solicitudes de sus EOD 
(Unidades Ejecutoras) para 
su tratamiento al nivel del 
ente rector; y; autoriza y 





•Es la unidad que en lo 
organizativo, es una 
instancia dependiente de la 
UDAF para cumplir 
determinadas atribuciones 
que le sean delegadas para 
facilitar la coordinación de las 
EOD con la UDAF,  en lo 
relacionado a la 
programación 
presupuestaria, 




•Es la unidad desconcentrada 
con atribuciones y 
competencias para realizar 
funciones administrativas y 
financieras y que, 
estructuralmente, forma parte 
de una Institución. Los 
presupuestos se asignan al 
nivel de entidad operativa 
desconcentrada (unidad 
ejecutora) es la instancia 
responsable, en lo operativo, 
de las distintas fases del 
ciclo presupuestario y se 
regirán a las disposiciones y 
normas del ente rector 




 PERIODOS DE GESTIÓN  
 
El Sistema de Administración Financiera operara con períodos mensuales para medir, conocer y 
comparar los resultados de la gestión y la situación económica financiera, contable y presupuestaria 
generando informes con la oportunidad, forma y contenido que los usuarios lo determinen.  
 
Cuando se cierra el ejercicio fiscal   no se puede alterar o modificar los datos, las regulaciones y 
ajustes se lo harán de forma posterior aplicando a las cuentas correctas, el ejercicio fiscal coincidirá 




El Sistema de Administración Financiera estará estructurado como un sistema integral, único y 
uniforme. El Ministerio de Finanzas tendrá la atribución exclusiva para autorizar en casos 
excepcionales  la aplicación de criterios técnicos diferentes a los establecidos en los principios y 
normas técnicas;  los que se evidenciaran mediante las notas explicativas de los informes y 
económicos. 
 
 EXPOSICIÓN DE INFORMACIÓN 
 
La información contable tiene el propósito de revelar con razonabilidad los hechos financieros, 
económicos y sociales de las instituciones y organismos del Sector Público no Financiero para 
conocer si los recursos se empelan en forma transparente y  en procura del beneficio colectivo.  
 
Los reportes obtenidos del e Sigef  incluirán toda la información que nos permite una adecuada 
interpretación de la situación económica de los entes financieros tanto a nivel sectorial y global, de 
modo que reflejen razonable y equitativamente los legítimos derechos y obligaciones de los 
distintos sectores involucrados, con la finalidad de lograr consolidar la información contable y 
presupuestaria para medir los resultados de la gestión de la administración de la entidad.  
 
 IMPORTANCIA RELATIVA 
 
Los principios, normas y procedimientos técnicos para la operación del eSigef se aplicarán criterios 
con sentido práctico, siempre y cuando no se distorsione la información contable y presupuestaria 





 OBSERVANCIA DEL ORDENAMIENTO LEGAL  
 
El funcionamiento del sistema, estará regulado al ordenamiento jurídico vigente, prevalecerán las 
disposiciones legales respecto de los principios y normas técnicas que se establezcan en materia 
contable y presupuestaria. En caso de imprecisión en la disposición legal, el Ministerio de Finanzas 
establecerá los criterios técnicos de aplicación, en tanto no exista interpretación jurídica en 
contrario.  
 
 OBLIGATORIEDAD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN 
FINANCIERA "SAFI"  
 
La aplicación del Sistema de Administración Financiera es obligatoria en el ámbito de los 
organismos, entidades, fondos o proyectos del Sector Público no Financiero. 
 
El Ministerio de Finanzas comunicará periódicamente a la Contraloría General del Estado, respecto 
a las entidades que incumplan con la remisión de la información financiera en forma confiable y 
oportuna, a fin de que el organismo superior de control disponga se efectúen las verificaciones que 
estime del caso mediante exámenes especiales o auditorías integrales para que en uso de sus 
atribuciones, establezca las responsabilidades y sanciones que tuvieren lugar, por la inobservancia 
de lo establecido en la Ley, Principios, Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, Normas 
Técnicas de Control Interno y otras disposiciones normativas aplicables.  
 
2.2 NORMAS TÉCNICAS DE PRESUPUESTO 
 




Regular la aplicación de las fases del ciclo presupuestario.  
 
El ciclo presupuestario es de cumplimiento obligatorio para todas las entidades y organismos del 
sector  público y comprende las siguientes etapas: 
 
1. Programación presupuestaria. 
 




3. Aprobación presupuestaria. 
 
4. Ejecución presupuestaria. 
 
5. Evaluación y seguimiento presupuestario. 
 




2.2.1.2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 




Las normas técnicas presupuestarias rigen para las instituciones del sector público no financiero y 
su aplicación es de carácter obligatorio.  
 
 ORGANIZACIÓN DE LOS PRESUPUESTOS DEL SECTOR PÚBLICO NO 
FINANCIERO  
 
GRÁFICO No. 10: Presupuestos del Sector Público No Financiero 
 
  Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
Los presupuestos del sector público no financiero se distinguirán en los siguientes grupos:  
 
                                                     
2
 Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas art. 96 
3
 Constitución de la República en vigencia desde el 20 de Octubre 2008, R.O No. 449 art. 225,297 y 315.  El 




 Gobierno nacional (central):Función ejecutiva (Presidencia de la República, 
Vicepresidencia de la República, ministerios, entidades adscritas), función legislativa 
(Asamblea Nacional), función jurisdiccional (Consejo de la Judicatura, Corte 
Constitucional, Corte Nacional de Justicia, cortes provinciales de justicia, tribunales y 
juzgados, notarías, martilladores y depositarios judiciales, Fiscalía General del Estado y 
Defensoría Pública General), función electoral (Tribunal Contencioso Electoral, Consejo 
Nacional Electoral y organismos electorales desconcentrados) y función de transparencia y 
control social (Consejo de Participación Ciudadana y Control Social, Defensoría del 
Pueblo, Contraloría General del Estado y superintendencias). 
 
 Régimen autónomo descentralizado y regímenes especializados: Consejos regionales, 
consejos provinciales, concejos cantonales, concejos metropolitanos, juntas parroquiales y 
Consejo de Gobierno de Galápagos. 
Instituciones autónomas: Tienen jurisdicción nacional, regional o local. En este segmento 
están, entre otras, la Procuraduría General del Estado, las universidades y escuelas 
politécnicas estatales, la Casa de la Cultura Ecuatoriana, los institutos de seguridad social. 
 
 Empresas públicas (gubernamentales): Estas empresas son de propiedad del gobierno 
central o de los organismos del régimen autónomo descentralizado y están sujetas a la Ley 
de Empresas Públicas. 
 
 ORGANIZACIÓN DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO 
 
Sin perjuicio de la consideración del Presupuesto General del Estado como una unidad, se 
estructurará en los siguientes componentes:  
 
 Presupuesto del Gobierno Central, integrado por los presupuestos de la Presidencia de la 
República, Vicepresidencia de la República, Ministerios y Secretarías de Estado, Entidades 
Adscritas y otros organismos bajo el ámbito del Estatuto del Régimen Jurídico 
Administrativo de la Función Ejecutiva; y, los presupuestos de las Funciones Legislativa y 
Judicial, Tribunal Supremo Electoral y Tribunal Constitucional.  
 
 Presupuestos de los organismos de control y regulación y de las instituciones autónomas y 
descentralizadas con personería jurídica propia creada por ley para el ejercicio de la 
potestad estatal, prestación de servicios públicos o para desarrollar actividades económicas 




 Presupuestos de las instituciones de la seguridad social creadas por ley.  
 
 Presupuesto de los Ingresos Pre asignados por ley.  
 
 Presupuestos de los Fondos creados por ley.  
 
2.2.1.3 MODELO DE GESTIÓN FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA 
 
En aplicación del modelo de gestión financiera consignado en los Principios del Sistema de 
Administración Financiera, para los propósitos consignados en la normativa técnica presupuestaria, 
las instituciones se organizarán en dos niveles: de dirección y operativo.  
 
El nivel de dirección lo realizará la Unidad de Administración Financiera, UDAF, con atribuciones 
relacionadas con la vigilancia de la aplicación de las políticas presupuestarias emitidas por el ente 
rector, aprobación de acciones presupuestarias de carácter operativo que tengan incidencia al nivel 
institucional y coordinación con el ente rector para todas las acciones presupuestarias que superen 
el ámbito de competencia institucional. Para facilitar la relación entre el nivel operativo y el de 
dirección, en los casos en que exista un gran número de unidades ejecutoras, las instituciones 
podrán integrar un nivel intermedio denominado Unidad Coordinadora que asumirá, por 
delegación, las atribuciones que defina la UDAF.  
 
El nivel operativo estará a cargo de las Entidades Operativas Desconcentradas (unidades 
ejecutoras) que tendrán bajo su responsabilidad la administración de los presupuestos que sean 
asignados a la institución. 
 
El presupuesto institucional se será la sumatoria de los presupuestos de las entidades operativas 
desconcentradas. 
 
La una entidad operativa desconcentrada dentro de una institución serán de naturaleza jurídica, 
conveniencia originada en la necesidad de un manejo separado, como en el caso de los recursos 
provenientes de créditos y asistencias técnicas no reembolsables y como resultado de los procesos 
de desconcentración. 
 
2.2.1.4 PRINCIPIOS PRESUPUESTARIOS 
 
Los presupuestos públicos se regirán bajo los siguientes principios
4
:  
                                                     
4
 Normas Técnicas de Presupuesto No. 2.1.4 Principios Presupuestarios. 
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 Universalidad  
Los presupuestos contendrán la totalidad de los ingresos y gastos, no será posible 
compensación entre ingresos y gastos de manera previa a su inclusión en el presupuesto.  
 
 Unidad 
El conjunto de ingresos y gastos debe contemplarse en un solo presupuesto bajo un 
esquema estandarizado; no podrán abrirse presupuestos especiales ni extraordinarios.  
 
 Programación  
Las asignaciones que se incorporen en los presupuestos deberán responder a los 
requerimientos de recursos identificados para conseguir los objetivos y metas que se 
programen en el horizonte anual y plurianual. 
 
 Equilibrio y estabilidad 
El presupuesto será consistente con las metas anuales de déficit/superávit fiscal bajo un 
contexto de estabilidad presupuestaria en el mediano plazo. 
 
 Plurianualidad 
El presupuesto anual se elaborará en el marco de un escenario plurianual coherente con las 
metas fiscales de equilibrio y sostenibilidad fiscal de mediano plazo. 
 
 Eficiencia 
La asignación y utilización de los recursos del presupuesto se hará en términos de la 
producción de bienes y servicios públicos al menor costo posible para una determinada 
característica y calidad de los mismos. 
 
 Eficacia  
El presupuesto contribuirá a la consecución de las metas y resultados definidos en los 
programas contenidos en el mismo.  
 
 Transparencia  
El presupuesto se expondrá con claridad de forma que pueda ser entendible a todo nivel de 
la organización del Estado y la sociedad y será objeto permanente de informes públicos 





 Flexibilidad  
El presupuesto será un instrumento flexible en cuanto sea susceptible de modificaciones 
para propiciar la más adecuada utilización de los recursos para la consecución de los 
objetivos y metas de la programación. 
 
 Especificación 
El presupuesto establecerá claramente las fuentes de los ingresos y la finalidad específica a 
la que deben destinarse, siempre y cuando  no gaste más allá del techo asignado y en 
propósitos distintos de los contemplados en el mismo.  
 
2.2.1.5 GESTIÓN PRESUPUESTARIA POR RESULTADOS 
 
El presupuesto se basará en la metodología técnica de presupuestación por resultados sobre la base 
de programas identificados en estrecha vinculación a la planificación y en un horizonte plurianual. 
 
 CONCEPTO  
 
La presupuestación por resultados, PPR, son los mecanismos y procesos de financiamiento del 
sector público encaminados a vincular la asignación de recursos con los productos y resultados, en 
términos de sus efectos sobre la sociedad, con el objetivo de mejorar la eficiencia asignativa y 
productiva del gasto público. 
 
 ELEMENTOS Y DEFINICIONES FUNDAMENTALES  
 
 Relación insumo-producto o cadena de producción  
Todo bien o servicio producido por una institución está integrado por recursos  – insumos 
utilizados, a través de una función de producción que serian las actividades que cumplen las 
diferentes áreas en cada una de las entidades  públicas  lo cual generará  un resultado susceptible de 
ser medido a través de   la entrega del bien o producto a la sociedad.  
 
 Producto  
 
Producto constituye un bien o servicio que un ente público proporciona a usuarios  externos es 
decir a la sociedad. Los productos expresados en bienes o servicios dentro de una misma institución 





 Resultados  
 
Resultados son los efectos previstos de la entrega  de los productos a la sociedad. Son cambios 
causados por la intervención pública en los individuos, las estructuras sociales o el entorno físico. 
Un producto puede generar uno o más resultados previstos.  
 
Los resultados de alto nivel se refieren al objetivo o propósito final de proporcionar el producto, los 
primeros son medios para alcanzar los segundos. De manera simplificada, Resultados podrán 
asimilarse a Resultados próximos y Efectos a Resultados de alto nivel. 
 
 Actividades e insumos 
 
Actividades son tipo de tareas asumidas para la elaboración y provisión de los productos. Los 
insumos son los recursos humanos, materiales, físicos y de servicios necesarios para la producción 
de un bien o servicio, cuando estos  se expresan en términos monetarios dan lugar a los 
requerimientos de financiamiento y su punto de encuentro con la presupuestación.  
 
 Medición de la producción 
 
La medición del producto a través de su unidad de medida nos permite cuantificar la producción de 
los bienes y servicios generados y provistos en un período de tiempo dado. Los programas 
presupuestarios contendrán la cuantificación de las metas de producción anual en las unidades de 
medida que correspondan. 
 
 Medición de los resultados  
 
La medición de resultados tiene el propósito de establecer la eficiencia y eficacia en el  desempeño 
de los programas públicos en términos de los efectos inmediatos y los de mayor alcance a través de 
indicadores de resultados. 
 
La eficiencia se refiere a la entrega de un producto al menor costo posible, dada una calidad  y 
determinados precios de los insumos.  Eficacia se refiere al grado de éxito que tiene un producto o 





 Indicadores de resultados  
 
Los indicadores de resultados permiten conocer el aporte de los bienes y servicios provistos para el 
cumplimiento de los objetivos del programa y de las políticas públicas, se expresan normalmente 
en términos porcentuales o relativos para reflejar el grado de contribución a la satisfacción de las 
demandas de la sociedad o su cobertura.  
 
Se clasifican según correspondan a los objetivos de eficacia y de eficiencia. Los indicadores de 
eficiencia miden la relación entre la producción de bienes y servicios y los insumos empleados para 
producirlos. Los indicadores de eficacia reflejan el grado de cumplimiento en la obtención de los 
productos respecto de lo programado en un período determinado.  
 
En suma, bajo esta técnica, todo programa presupuestario contendrá metas de producción de bienes 
y servicios finales consistentes con los objetivos de los planes operativos anuales sobre los que se 
definirán sus impactos en el corto y mediano plazo a través de indicadores de resultados. 
 
FASES DEL CICLO PRESUPUESTARIO 
 
GRÁFICO No. 11: Ciclo Presupuestario 
 
  Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
  Fuente: Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas 
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“Fase del ciclo presupuestario en la que, en base de los objetivos determinados por la planificación 
y las disponibilidades presupuestarias coherentes con el escenario fiscal esperado, se definen los 
programas, proyectos y actividades a incorporar en el presupuesto, con la identificación de las 
metas, los recursos necesarios, los impactos o resultados esperados de su entrega a la sociedad; y 
los plazos para su ejecución”5. 
 
El Ministerio de Finanzas a través de la  programación cuatrianual de las entidades y organismos 
que conforman el PGE establecerá  los límites máximos de recursos a certificar y comprometer.  Si 
los programas y proyectos superan el plazo de cuatro años, el ente rector fijará los límites máximos, 
previo a la inclusión del Proyecto en el Programa de Inversiones, para lo cual coordinará con la 
entidad rectora de la planificación nacional en el ámbito de la programación plurianual de la 
inversión pública.  
 
Las entidades que conforman el Presupuesto General del Estado, en base a estos límites, podrán 
otorgar certificación y establecer compromisos financieros plurianuales. 
 
Las entidades  efectuarán la programación de sus presupuestos en concordancia con lo previsto en 
el Plan Nacional de Desarrollo, las directrices presupuestarias y la planificación institucional. 
 
2.3.2 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACIÓN DE LA PROFORMA 
PRESUPUESTARIA 
 
La Subsecretaría de Presupuestos del Ministerio de Finanzas elaborará el cronograma para la 
programación y formulación de la Proforma del Presupuesto General del Estado para el siguiente 
ejercicio fiscal y la Programación Presupuestaria Cuatrianual y la presentará para aprobación del 
Titular del Ministerio de Finanzas, donde se incluirá las actividades y tareas a ejecutarse desde la 
iniciación del proceso hasta la incorporación de los ajustes resueltos por la Asamblea Nacional para 
la aprobación de la Proforma Presupuestaria y la Programación Presupuestaria Cuatrianual. Las 
fechas de inicio y término de las tareas identificadas con la asignación de los entes responsables de 
su cumplimiento, se especificarán en las directrices presupuestarias.  
  
                                                     
5
 Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas art. 97 
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2.3.3 PROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL 
 
 RELACIÓN PLANIFICACIÓN-PRESUPUESTO  
 
La programación presupuestaria institucional se basará en un plan plurianual para un periodo de 
cuatro años que guardará consistencia tanto con el plan plurianual del gobierno y en los planes 
operativos anuales que se formulen para su elaboración. 
 
Los planes operativos constituirán el nexo que permitirá vincular los objetivos y metas de los 
planes plurianuales con la meta y resultados de los programas incorporados en el presupuesto.  
 
Los objetivos y metas del plan plurianual se expresarán en objetivos y metas operativos de los 
planes anuales de los cuales se definirán el conjunto de acciones necesarias y los requerimientos de 
recursos humanos, materiales, físicos y financieros para su consecución. 
 
 ESTRUCTURA PROGRAMÁTICA  
 
La relación entre insumo-producto-resultado, que fundamenta la metodología de presupuestación 
por resultados, se articulará sobre la base de una estructura programática adecuada para cada 
institución mediante la utilización de categorías programáticas establecidas según su jerarquía, el 
condicionamiento en la generación de los productos y la naturaleza económica de éstos.  
 
 Categorías programáticas 
 
Las categorías programáticas tienen los siguientes propósitos:  
 
 Organizar las acciones institucionales de forma que los recursos utilizados tengan una clara 
expresión en productos cuantificables y objeto de medición de sus efectos con indicadores 
de resultados e impactos.  
 
 Posibilitar la asignación de recursos financieros para la ejecución de acciones 
presupuestarias de adquisición de insumos que luego se transformarán en productos.  
 
 Dar un ordenamiento y direccionalidad al gasto en su clasificación funcional.  
 
 Facilitar la adopción de decisiones de asignación de financiamiento entre objetivos 
alternativos implícitos en cada categoría programática.  
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Las categorías a utilizarse son: programas, proyectos y actividades.  
 
 Programa  
 
El programa expresa el producto o grupo de productos, con característica final o terminal, que 
resultan del proceso de producción. Sus características principales son:  
 
 Es la categoría presupuestaria de mayor nivel y se conforma con la agregación de 
categorías programáticas de menor nivel que contribuyen al proceso de producción y 
provisión de productos.  
 
 Debe corresponder a la misión institucional.  
 
 Necesariamente estará vinculada a alguna categoría del plan.  
 
 Debe estar ligado a una unidad administrativa dentro de la estructura organizacional de 
una institución, que se responsabilizará de la gestión del programa.  
 
 Actividad  
 
Actividad es la categoría programática de menor nivel cuya producción puede ser terminal, en el 
caso que contribuya parcialmente a la producción y provisión del programa o proyecto, o 
intermedia, si condiciona a otras actividades, programas o proyectos. Sus características principales 
son:  
 
 Su producción sea aditiva en la unidad de medida de la producción del programa o 
proyecto del que forma parte; genera producción y provisión terminal pero fragmentaria 
de la producción terminal de un programa o proyecto.  
 
 Los insumos de las actividades de un programa o proyecto son agregables en términos 
físicos y financieros para reflejar los totales del programa o proyecto.  
 
 Debe estar ligada a una unidad derivada de la unidad administrativa responsable de la 
gestión del programa o proyecto.  
 
 Le corresponderá la asignación formal de recursos reales y financieros.  
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 Proyecto  
 
Proyecto es la categoría programática que expresa la creación, ampliación o mejora de un bien de 
capital (inversión real) y la formación, mejora o incremento del capital humano (inversión social). 
Sus características principales son: 
 
 El producto presupuestario de un proyecto es terminal o intermedio según sea su 
ubicación en la red programática.  
 
 La adquisición de bienes de capital que incrementan los activos fijos materiales o 
inmateriales y no forman parte de un proyecto se integrarán a las actividades.  
 
 Un proyecto que se desdobla por etapas, tramos o cualquier otra división en tanto se 
constituya una unidad productiva para su ejecución, se considerará como un proyecto 
separado.  
 
 Las acciones de administración de la unidad productiva que ejecuta el proyecto forman 
parte del costo total de la inversión.  
 
 La terminación de la fase de ejecución de un proyecto, con el bien material o inmaterial 
que permite generar los bienes y servicios para la satisfacción de una necesidad, da origen 
a la fase de operación que corresponderá identificar con la categoría actividad en el 
programa pertinente.  
 
 La asignación de recursos en el presupuesto, se hará al último nivel de categoría 
programática que es la actividad,  el financiamiento de los requerimientos de un programa 
se efectuará en las actividades que la compongan y de un proyecto en la actividad o 
actividades identificadas que corresponderán a los componentes o categorías de inversión 
del mismo 
 
Para la aplicación de las categorías programáticas se seguirá la siguiente lógica:  
 
 Elaboración y aprobación de las estructuras programáticas  
 
El uso de las categorías programáticas se reflejara en la estructura programática diseñada por cada 
institución dependiendo de los requerimientos de aperturas programáticas que aparezcan de la 
vinculación de los planes operativos con la programación presupuestaria. 
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 ASIGNACIÓN DE RECURSOS A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS 
 
Cada institución establecerá los montos para los programas a incorporarse en la proforma 
presupuestaria y su distribución a cada unidad ejecutora lo cual se hará en función del plan 
operativo y el techo presupuestario indicado por el Ministerio de Finanzas, dichos montos no podrá 
exceder el techo presupuestario y  en caso de suceda se reformulara las metas del plan operativo u 
se ajustará la asignación de los recursos  hasta igualar el techo presupuestario. 
 
 Programación de los gastos de personal  
 
La programación de los gastos de personal, se sustentará en la base normativa del sistema de 
remuneraciones SIPREM en base al distributivo de remuneraciones y a las Directrices 
Presupuestarias anuales.  
 
 Programación de los proyectos de inversión  
 
Los proyectos de inversión a incorporarse en las proformas serán los determinados por la 
SENPLADES en coordinación con la unidad administrativa del Ministerio de Finanzas responsable 
del tratamiento de las inversiones, para lo cual  considerarán el techo presupuestario para gastos de 
capital e inversiones.  
 
 PRESENTACIÓN DE LAS PROFORMAS PRESUPUESTARIAS INSTITUCIONALES 
Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA PLURIANUAL  
 
Las proformas presupuestarias institucionales y la Programación Presupuestaria Plurianual, se 
presentarán al Ministerio de Finanzas para análisis y aprobación, a través de los medios que pondrá 
a su disposición en los términos y en los aspectos metodológicos establecidos en las Directrices.  
 




“Es la fase del ciclo presupuestario que consiste en la elaboración de las proformas que expresan 
los resultados de la programación presupuestaria, bajo una presentación estandarizada según los 
catálogos y clasificadores presupuestarios, con el objeto de facilitar su exposición, posibilitar su 
fácil manejo, su comprensión y permitir la agregación y consolidación”6. 
                                                     
6
 Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas art 98, Constitución de la República art. 293 
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2.4.2 ESTRUCTURA DE LOS PRESUPUESTOS 
 
Los presupuestos se estructurarán según la ubicación que corresponda a las instituciones en la 
conformación del sector público no financiero, la naturaleza económica de los ingresos, gastos y las 
finalidades que se persiguen, se aplicarán bajo la aplicación del principio de transparencia. La 
estructura programática del presupuesto reflejará la vinculación con la planificación.  
 
2.4.3 CLASIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 
 
Son instrumentos que permiten organizar y presentar la información contenidas en el presupuesto 
con el objetivo de facilitar la toma de decisiones. Estas clasificaciones son:  
 
 Clasificación Sectorial  
 
Define los sectores que conforman el sector público no financiero.  Por ejm: 
 
TABLA No. 2: Clasificación Sectorial 
EJERCICIO CÓDIGO SECTORIAL 
2012 000 TESORO NACIONAL 
2012 001 SECTORIAL LEGISLATIVO 
2012 002 SECTORIAL JURISDICCIONAL 
2012 003 SECTORIAL ADMINISTRATIVO 
2012 004 SECTORIAL AMBIENTE 
2012 005 SECTORIAL ASUNTOS INTERNOS 
2012 006 SECTORIAL DEFENSA NACIONAL 
2012 007 SECTORIAL ASUNTOS DEL EXTERIOR 
2012 008 SECTORIAL FINANZAS 
2012 009 SECTORIAL EDUCACIÓN 
Elaborado por: Germania MarielisaDéfaz Carrera 
 
 Clasificación Institucional y de Unidades Ejecutoras 
 
Nos indica los niveles centrales y desconcentrados en las instituciones y organismos que 









140 0000 MINISTERIO DE EDUCACIÓN 
140 0029 
SUBSECRETARIA DE EDUCACIÓN 




SUPERIOR CONSEJO PROVINCIAL 
DE PICHINCHA 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
 Clasificación por sectores de gasto  
 
Se  la realiza en base a la definición de los sectores determinados,  por la índole de la misión que 
corresponde a cada institución pública según la base legal de su creación, la que se expresa por la 
naturaleza de los bienes y servicios que entrega a la sociedad.  
 
TABLA No. 4: Clasificación por Sectores de Gasto 
EJERCICIO SECTOR NOMBRE 
2011 111 ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO 
2011 112 





ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL 
             Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
 Clasificación programática  
 
Expresa la asignación de recursos según las categorías programáticas: programa, actividad y 
proyecto, vinculados a la consecución de los objetivos y metas de producción y resultados 





TABLA No. 5: Clasificación programática Programa 
Programa Nombre Inicial Codificado 
20 












PROYECTOS DE INVERSIÓN PARA 
MEJORAR LA CALIDAD DE LA 
EDUCACIÓN 
0 3,998,621.69 
   Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
 
TABLA No. 6: Clasificación programática Subprograma 
 
Subprograma Nombre Subprograma Inicial Codificado 
0 SIN SUBPROGRAMA 0 3,998,621.69 
    0 3,998,621.69 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
 
TABLA No. 7: Clasificación programática Proyecto 
 
Proyecto Nombre Proyecto Inicial Codificado 
1 SISTEMA NACIONAL DE EVALUACIÓN 0 1,862.97 
6 
NUEVO MODELO DE GESTIÓN DEL 
SISTEMA EDUCATIVO 
0 3,490,564.52 
7 MODELO DE EDUCACIÓN INCLUSIVA 0 357,034.80 
8 




SISTEMA INTEGRAL DE TECNOLOGÍAS 
PARA LA ESCUELA Y LA COMUNIDAD 
0 135,405.84 
    0 3,998,621.69 
   Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
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TABLA No. 8: Clasificación programática Actividad 
 
Actividad Nombre Inicial Codificado 
1 
REESTRUCTURA DE LA INSTITUCIÓN E 








CONFORMACIÓN DE DIRECCIONES 
DISTRITALES 
0 3,188,409.04 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
 
 Clasificación geográfica 
 
Permite establecer la localización geográfica del gasto que ejecutan los entes públicos la que se  
hará en función del lugar en que se espera se perciban los beneficios de la producción de bienes y 
servicios o por la ubicación de la unidad ejecutora responsable de dicha producción.  
 
TABLA No. 9: Clasificación Geográfica 
 
EJERCICIO GEOGRÁFICO NOMBRE REGIÓN 
2012 1700 PICHINCHA SIERRA 
2012 1701 QUITO SIERRA 
2012 1702 CAYAMBE SIERRA 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
 
 Clasificación por fuente de financiamiento 
 
Identifica los gastos públicos según las fuentes de financiamiento de origen de los ingresos y para 





TABLA No. 10.  Clasificación por fuente de financiamiento 










  Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
 Clasificación por concepto de ingresos y por objeto del gasto  
 
Es la clasificación principal para la identificación de los ingresos y gastos contenidos en el 
presupuesto.  
 







  Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
  Fuente: Clasificador Presupuestario 
Uso del clasificador Presupuestario de 
Ingresos y Gastos obligatorio para el Sector 
Público No financiero 
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Clasificación económica de los ingresos y gastos 
 
Identifica los ingresos y los gastos según su naturaleza económica corriente, de capital y financiera, 
con el fin de facilitar la medición del resultado de las acciones fiscales en la economía.  
 
La codificación de las partidas presupuestarias de ingresos y de gastos contenidas en el 
clasificador, tiene 6 dígitos cuyo significado es: 
 
TABLA No. 11: Clasificación económica de los ingresos y gastos 
1 TÍTULO (Clasificación económica) 
11 Grupo (Origen del ingreso o destino del gasto – su naturaleza) 
11.11 Subgrupo (Concepto General de Ingreso y Gasto) 
1.1.11.11 Ítem o Rubro (Concepto específico de Ingreso o Gato) 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
Para el primer dígito se utilizan los siguientes números conforme la clasificación de ingresos y 
gastos: 
 
TABLA No. 12: Clasificación de Ingresos y Gastos 
1. Ingresos Corrientes 
2. Ingresos de Capital 
3. Ingresos de Financiamiento 
5. Gastos Corrientes 
6. Gastos de Producción 
7. Gastos de Inversión 
8. Gastos de Capital 
9. Aplicación de Financiamiento 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 




TABLA No. 13: Ingresos Corrientes 
1 INGRESOS CORRIENTES 
11 IMPUESTOS 
11.1 Sobre la renta Global 
11.01.01 A la Renta Global 
11.01.02 A la utilidad por la venta de Predios Urbanos 
       Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
TABLA No. 14: Gastos Corrientes 
5 GASTOS CORRIENTES 
51 GASTOS EN PERSONAL 




GRÁFICO No. 13: Clasificación de Ingresos y Gastos 
 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 




poder impositivo del estado
ejemplo: tasas, contribuciones,
impuestos, cobros, multas.
DE CAPITAL: Provienen de la




de ahorro interno y externo,
colocaciones de títulos y valores,
contratación de la deuda pública y




compra de B y S de actividades
operacionales como: Gastos de
Personal, Bienes y Servicios de
Consumo, Financieros
DE PRODUCCIÓN: Son los
costos incurridos en la producción
de b y s destinados a la venta, sea
por empresas u otros entes
públicos que realizan actividades
productivas.
DE INVERSIÓN: Están
destinados a programas sociales,




2.4.4 CLAVES PRESUPUESTARIAS 
 
La Subsecretaría de Presupuestos definirá los elementos componentes de la clave presupuestaria de 
ingresos y gastos a través de la cual se podrá acceder y procesar la información fiscal y financiera 
en cada uno de los ejercicios fiscales de cada una de las entidades para la elaboración de los 
presupuestos institucionales en concordancia con las directrices presupuestarias. 
 
2.4.5 APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 
 
Las proformas presupuestarias serán sometidas al análisis y a la validación de la consistencia 
técnica y el cumplimiento de las directrices presupuestarias emitidas por la Subsecretaria de 
Presupuestos del Ministerio de Finanzas. 
 
Cuando las instituciones no hayan presentado la proforma presupuestaria, la Subsecretaria de 
Presupuestos procederá a elaborar la proforma sobre la base del presupuesto codificado vigente y  a 
los lineamientos de las directrices presupuestarias luego se procederá a efectuar los respectivos 
ajustes guardando coherencia. 
 
Se adjuntará a la Proforma Presupuestaria los siguientes anexos:  
 
 Presentación del documento, con la descripción del marco macroeconómico en que se 
sustenta la proforma, las políticas de ingresos, gastos y endeudamiento correlativas, y el 
déficit/superávit esperado.  
 
 Justificativo de los ingresos y financiamiento esperados.  
 
 Explicativo de los gastos y aplicaciones de financiamiento previstos.  
 
 Plan Anual de Inversiones contenido en la Proforma.  
 
 Detalle de los programas presupuestarios incorporados en la Proforma con sus 
correspondientes objetivos, metas e indicadores.  
 
 Marco plurianual de la programación de la proforma.  
 
El Ministerio de Economía y Finanzas entregará a la Presidencia de la República la proforma 
presupuestaria del Presupuesto General del Estado y sus anexos, para su correspondiente envío a la 
Asamblea Nacional, en el plazo previsto en la disposición constitucional. 
42 
 
La aprobación del Presupuesto General del Estado se someterá a lo dispuesto en las disposiciones 
constitucionales. Una vez emitida la resolución legislativa de aprobación, la Subsecretaría de 
Presupuestos procederá a incluir las modificaciones incorporadas en la proforma inicialmente 
remitida, sobre lo cual emitirá un informe al Titular del MEF, junto con el documento ajustado que 
se enviará a la Presidencia de la República para que se ordene su promulgación en el Registro 
Oficial.  
 
El Presupuesto General del Estado y el conjunto de los presupuestos institucionales que los 
conforman entrarán en vigencia el 1 de enero del correspondiente ejercicio fiscal sin perjuicio de su 
publicación en el Registro Oficial. 
 
En los años en que se posesione el Presidente de la República regirá el presupuesto del año anterior 
durante los meses de enero y febrero, para todas las asignaciones que signifiquen ingresos y gastos 









Fase del ciclo presupuestario que comprende el conjunto de acciones destinadas a la utilización 
óptima del talento humano, y los recursos materiales y financieros asignados en el presupuesto con 





La ejecución presupuestaria se realizará sobre la base de las políticas establecidas por el Ministerio 
de Finanzas.  
 
2.5.2 PROGRAMACIÓN DE LA EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 
 
La programación de la ejecución del presupuesto consiste en proyectar la distribución temporal del 
presupuesto en sub periodos que comprendan un ejercicio fiscal anual lo cual permitirá cumplir con 
la producción de bienes y servicios que las instituciones entregan a la sociedad. 
 
 
                                                     
7
 Constitución de la República del Ecuador Art. 295 
8
 Código Orgánico de Planificación y Finanzas Publicas art. 113 , Constitución de la República art. 293  
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 PROGRAMACIÓN FÍSICA  
 
La programación de la ejecución física de las metas de producción de bienes y servicios es 
responsabilidad de las instituciones.  Mediante la programación física se establecerá el ritmo de los 
requerimientos de los recursos humanos, materiales y físicos necesarios para su cumplimiento y los 
de carácter financiero que se expresarán en la programación financiera de la ejecución 
presupuestaria. 
 
 PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL DE LA EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA, 
PIA 
 
Una vez aprobado el Presupuesto General del Estado por la Asamblea Nacional, las instituciones 
que lo integran procederán a elaborar la programación financiera anual de la ejecución la que se 
denomina Programación Indicativa Anual, PIA, cuyo objetivo será guiar la ejecución financiera 
institucional.  
 
Cada UDAF procederá a agregar y consolidar los requerimientos de las unidades ejecutoras a fin de 
aprobar la PIA que deberá ser abalizada por el Ministerio Coordinador cuando corresponda. El 
incumplimiento en el envío de la PIA aprobada significará que no cuenten con la programación 
cuatrimestral de compromiso y mensual de devengado para el primer cuatrimestre del año lo que 
ocasionará que no puedan ejecutar operación financiera con cargo al presupuesto vigente.  
 
Las Unidades Ejecutoras identificarán las asignaciones presupuestarias que constituyan gasto 
inflexible y flexible. Se considerará gasto inflexible aquel que se origine en la utilización de 
recursos que se encuentren disponibles permanentemente en la institución, que sean 
imprescindibles para el funcionamiento institucional o se originen en el cumplimiento de 
disposiciones legales, de forma que no sea posible evitar se comprometan y devenguen en un 
determinado período de tiempo; lo contrario se considerará gasto flexible.  
 
La Subsecretaría de Presupuestos del Ministerio de Finanzas confrontará la PIAS institucionales 
aprobadas por las UDAF, con las proyecciones de disponibilidades efectivas de fondos 
determinadas por la Subsecretaría de Tesorería de la Nación en la programación anual de caja 
 
 PROGRAMACIÓN FINANCIERA DEL GASTO  
 
La programación financiera del gasto es la previsión periódica de los requerimientos financieros 
dispuestos para cubrir las obligaciones derivadas del uso de los recursos necesarios para la 
obtención de los productos finales en términos de bienes y servicios. 
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 Compromiso  
 
El compromiso de gasto es el acto administrativo por el que la autoridad competente decide su 




El compromiso se materializa en el momento en que se conviene o contrata formalmente con un 
tercero la realización de obras, provisión de bienes, prestación de servicios, transferencias o 
subvenciones, para lo cual se necesita la existencia de la asignación presupuestaria respectiva y el 
saldo disponible suficiente. 
 
 Reserva de compromiso  
 
Cuando la autoridad competente de la entidad disponga la realización de un gasto con cargo a la 
asignación del presupuesto vigente  la unidad responsable de la ejecución presupuestaria procederá 
a efectuar una reserva de compromiso de una parte o la totalidad de la asignación, en el equivalente 
del monto estimado del gasto a comprometer; para lo cual se emitirá la certificación presupuestaria 
correspondiente. 
 
 Certificación Presupuestaria.- Ninguna entidad u organismo público podrán contraer 
compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin la emisión de 




 Reconocimiento del compromiso  
 
El compromiso de gasto se reconocerá con la formalización del acto administrativo por el que la 
autoridad competente conviene o contrata la provisión de bienes y servicios con terceros y 
producirá la afectación de la asignación presupuestaria por el monto del compromiso que se estime 
se materializará en obligación durante el ejercicio fiscal vigente.  
 
El compromiso subsistirá hasta que las obras se realicen, los bienes se entreguen o los servicios se 
presten. En tanto no sea exigible la obligación para adquisiciones nacionales e internacionales, se 





                                                     
9
 Código de Planificación y Finanzas Públicas art. 114 
10
 Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas art. 115 
11
 Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas art. 116 
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 Reconocimiento de la obligación o devengado  
 
Es el acto administrativo por el que la autoridad competente reconoce una obligación a un tercero 
como consecuencia de la recepción de los bienes y servicios previamente convenidos o contratados.  
 
 Programación Cuatrimestral de Compromisos, PCC  
 
La Programación Cuatrimestral de Compromisos, PCC, es el instrumento mediante el que las 
instituciones y sus correspondientes unidades ejecutoras guiarán la generación de sus compromisos 
con afectación a los presupuestos vigentes. Los montos fijados en la PCC constituirán el techo 
máximo para la generación de compromisos presupuestarios en el horizonte cuatrimestral. 
 
Para las instituciones del gobierno central, el primer cuatrimestre del ejercicio fiscal anual de la 
PCC se constituirá por la programación de los cuatro primeros meses de la Programación Indicativa 
Anual de la ejecución presupuestaria. 
 
En conocimiento de la PIA aprobada, las instituciones, a través de la UDAF, procederán a su 
validación al nivel de las unidades ejecutoras componentes y a solicitar la aprobación de la PCC a 
la Subsecretaría de Presupuestos, dentro de los primeros quince días subsiguientes a la aprobación 
de la PIA. 
 
La instituciones formularan para los dos cuatrimestres restantes sus PCC según los requerimientos 
que establezcan sus unidades ejecutoras y la trasladarán a la Subsecretaría de Presupuestos a través 
de la generación de la solicitud respectiva para su análisis y aprobación como máximo con diez 
días de anticipación al fin del cuatrimestre.  
 
Los montos no comprometidos de la PCC de los cuatrimestres precedentes no son acumulables 
automáticamente. La PCC aprobada se pondrá en conocimiento de las instituciones el primer día 
hábil del mes de inicio del cuatrimestre que corresponda, a fin de que las UDAF la distribuyan 
entre sus unidades ejecutoras para su aplicación en la ejecución presupuestaria como máximo en la 
primera semana del referido mes. 
 
 Programación Mensual de Devengado, PMD  
 
Paralelamente con la PCC se establecerá, para cada mes del período cuatrimestral, la proyección de 
devengamiento la que se denominará Programa Mensual de Devengamiento, PMD, que constituirá 
el techo máximo de la cuota que considerará la Subsecretaría de Tesorería para la aprobación de las 
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solicitudes de pago que emitan las unidades ejecutoras canalizadas por medio de las instituciones. 
Su elaboración, solicitud y aprobación se hará en forma simultánea con la PCC.  
 
El Comité de las Finanzas aprobará el documento que contiene el PMD en los mismos términos 
que la PCC. Dado que el reconocimiento del compromiso y del devengado no es necesariamente 
simultáneo, el PMD solo incorporará la parte del monto del compromiso total que se materializará 
en obligación en el mes correspondiente; de esa forma, deberá cumplirse que la PCC será mayor, o 
a lo sumo igual, a la sumatoria del PMD de los meses que lo conforman.  
 
 MODIFICACIONES A LA PCC Y PMD  
 
Las instituciones del Gobierno Central no podrán modificar por su cuenta los montos totales de la 
PCC y PMD aprobados por la Subsecretaría de Presupuestos; sin embargo, los montos no 
utilizados de la PMD se acumularán al mes siguiente dentro del cuatrimestre vigente. En los casos 
en que se requieran modificaciones a la PCC que afecten al total del techo de compromiso 
cuatrimestral, grupos o fuente de financiamiento, como consecuencia del proceso de ejecución 
presupuestaria, se acudirá a la reprogramación financiera del gasto.  
 
 REPROGRAMACIÓN FINANCIERA DEL GASTO  
 
En las Instituciones del Sector Público cuando los techos de la PCC y PMD aprobados requieran de 
un aumento o disminución como consecuencia del análisis de los requerimientos de sus unidades 
ejecutoras, obligadamente solicitará al Ministerio de Economía y Finanzas su aprobación con la 
justificación necesaria para su trámite, siempre y cuando no afecten a la programación de caja 
anual y mensual vigentes por fuentes de financiamiento se procederá a la aprobación,  en caso 
contrario, las trasladará con un informe a decisión del Comité de las Finanzas Públicas que contará, 
además, con el criterio de la Subsecretaría de Tesorería de la Nación.  
 
Las modificaciones a la PCC y PMD aprobados serán puestas en conocimiento de la Institución y 
por ende a las unidades ejecutoras.  
 
 Modificaciones que alteren la PCC y PMD de las unidades ejecutoras  
 
Las modificaciones que signifiquen alterar los techos definidos a las unidades ejecutoras y que no 





Las unidades ejecutoras cursarán sus solicitudes a la UDAF, la que examinará la posibilidad de 
compensar los incrementos o reducciones con otras unidades ejecutoras; verificada esa posibilidad 
aprobará la reprogramación para que sea aplicada en las unidades ejecutoras involucradas. En caso 
contrario, trasladará el requerimiento a la Subsecretaría de Presupuestos como una solicitud de 




 Modificación a la PCC y PMD en fuente de financiamiento sin afectación de grupo  
 
La UDAF de la institución receptará la solicitud de cambio de fuente por parte de la unidad 
ejecutora y examinará la posibilidad de compensarla con una variación similar en otra unidad 
ejecutora sin que se afecten los montos vigentes de los grupos de gasto de la PCC y PMD 
institucional; si ello es posible procederá a autorizar la reforma de fuente entre las unidades 
ejecutoras involucradas, de otro modo trasladará la solicitud a la Subsecretaría de Presupuestos 
para su trámite. 
 
 Modificación a la PCC y PMD en grupo de gasto sin afectación de fuente de 
financiamiento  
 
La UDAF institucional receptará de la unidad ejecutora la solicitud de modificación de los montos 
asignados en la PCC y PMD por grupo y verificará que no afecte el monto de la fuente de 
financiamiento a la que esté ligado; examinará si es posible compensar con una variación en los 
grupos de otra unidad ejecutora de modo que no se afecten los montos vigentes de los grupos de 
gasto de la PCC y PMD institucional, en cuyo caso la aprobará; o, de otro modo solicitará a la 
Subsecretaría de Presupuestos su análisis y aprobación.  
 
 Modificación a la PCC y PMD con afectación a grupo y fuente  
 
La UDAF institucional receptará la solicitud de la unidad ejecutora con afectación a los montos 
asignados por grupo y fuente; examinará si es posible una modificación en otra unidad ejecutora tal 
que al nivel institucional no se altere el monto aprobado por el MEF por grupo y fuente; de ser así, 
aprobará las modificaciones en las unidades ejecutoras involucradas, en caso contrario trasladará a 
la Subsecretaría de Presupuestos la solicitud para su trámite en los términos señalados para los 
otros tipos de modificaciones.  
 
 
                                                     
12
 Norma Técnica de Presupuesto No. 2.4.2.5.1 
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3  REFORMAS PRESUPUESTARIAS 
 
 DEFINICIÓN  
 
Se considerarán reformas presupuestarias las modificaciones en las asignaciones consignadas a los 
programas incluidos en los presupuestos aprobados que alteren los techos asignados, el destino de 
las asignaciones, su naturaleza económica, fuente de financiamiento o cualquiera otra 
identificación de los componentes de la clave presupuestaria.  
 
Las modificaciones se harán sobre los saldos disponibles no comprometidos de las asignaciones 
nunca se podrá pasar recursos destinados a inversión a Gastos Corrientes. 
 
 En los casos que las modificaciones presupuestarias impliquen afectación a la PCC y PMD 
vigentes, se deberá proceder a la reprogramación financiera correspondiente.  
 
 TIPOS DE MODIFICACIONES 
 
Para efectos del tratamiento de las modificaciones presupuestarias se entenderá como crédito 
presupuestario la asignación individualizada de gasto que consta en los presupuestos aprobados de 
las unidades ejecutoras.  
 
 Aumentos y rebajas de créditos 
 
Se refieren a aquellas que se produzcan como resultado de cambios en los ingresos y gastos del 
presupuesto y que alteren el techo del Presupuesto General del Estado aprobado por la Asamblea 
Constituyente.  
 
 Incrementos y disminuciones de créditos  
 
Corresponden a los incrementos y reducciones que se realicen en un presupuesto y que sean 
compensadas por variaciones del mismo orden en otro, para que  no alteren el techo del 
Presupuesto General del Estado  entre unidades ejecutoras dentro del presupuesto de una 
institución; entre instituciones dentro del presupuesto del gobierno central; y, entre el presupuesto 






 Traspasos de créditos  
 
Constituyen las modificaciones que se realicen en los ingresos y gastos al interior de un 
presupuesto pero que no significan alteración del techo fijado en su aprobación. Se podrán efectuar 
sobre grupos de gasto controlados y no controlados;  
 
 INFORME DE SUSTENTO  
 
Toda reforma presupuestaria se sustentará en un informe cuyo contenido mínimo se referirá a:  
 
 Base legal que fundamente la reforma.  
 
 Análisis justificativo de la necesidad de la reforma y su impacto en la ejecución de los 
programas que se afectan.  
 
 Demostración de la viabilidad presupuestaria de la reforma, en términos de mayores o 
menores ingresos y saldos no comprometidos de las asignaciones presupuestarias de gasto, 
según corresponda.  
 
  Efectos en la composición institucional, de financiamiento y de naturaleza económica del 
PGE.  
 
 Afectación a la programación financiera cuatrimestral vigente.  
 
 Recomendaciones para su expedición.  
 
 DOCUMENTO DE APROBACIÓN  
 
Toda modificación al presupuesto se legalizará mediante el documento denominado Resolución 
Presupuestaria, según el tipo de reforma presupuestaria.  
 
 COMPETENCIAS PARA LA EXPEDICIÓN DE MODIFICACIONES 
 
Las resoluciones presupuestarias que competan al MEF serán suscritas por su Titular o, por 
delegación, el Subsecretario General de Finanzas. Las que competan a la Subsecretaría de 
Presupuestos, por el funcionario designado para ese cargo. Las resoluciones que competan a las 
instituciones serán suscritas por su máxima autoridad o quien cumpla esa delegación.  
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Las resoluciones que competan a las unidades ejecutoras presupuestarias serán suscritas por la 
máxima autoridad, en el caso que se trate de una entidad, o por el funcionario que dirija la unidad 
administrativa para el caso de una unidad desconcentrada. Las instituciones podrán crear partidas 
presupuestarias siempre que así lo exija la reforma presupuestaria que se elabore y autorice dentro 
del ámbito de competencias prescrito. 
 
 ÁMBITO DE COMPETENCIAS PARA LA REALIZACIÓN DE REFORMAS 
PRESU-PUESTARIAS  
 
 De las instituciones (UDAF)  
 
Las instituciones podrán efectuar modificaciones a sus presupuestos en los grupos de gasto no 
controlados siempre que no signifique afectación del monto total del presupuesto institucional 
vigente y composición grupo-fuente de financiamiento.  
 
Incrementos y disminuciones en las asignaciones de grupos de gasto no controlados de las 
actividades incluidas en los programas contemplados en los presupuestos de las unidades ejecutoras 
que forman parte de una institución así como los proyectos de inversión que se compensen con las 
disminuciones e incrementos en las asignaciones de los programas de los presupuestos de otras 
unidades ejecutoras dentro de la misma institución siempre que no alteren el monto total que consta 
en el Presupuesto General del Estado y que no correspondan a los grupos controlados ni se 
modifique la composición del financiamiento, la naturaleza económica y los montos totales de los 
grupos de ingresos y gastos del presupuesto institucional.  
 
En el caso de los grupos controlados se solicitará la modificación presupuestaria a la Subsecretaría 
de Presupuestos. 
 
 De las unidades ejecutoras  
 
o Traspasos de créditos entre asignaciones de un mismo grupo del Clasificador 
Presupuestario de Gastos, no definido como controlado, dentro de una actividad o 
entre varias actividades de un mismo programa o proyecto del presupuesto de una 
unidad ejecutora, sin alteración de fuente de financiamiento; y,  
 
o Rectificaciones de texto o de codificación de partidas siempre que no alteren el 
monto, destino, naturaleza económica y fuente de financiamiento de los ingresos y 
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de las asignaciones de gasto contempladas en las actividades componentes de cada 
programa presupuestario.  
 
 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS ESPECÍFICAS EN GASTOS DE 
PERSONAL GRUPOS CONTROLADOS 51 Y 71 
 
La Subsecretaría de Presupuestos será la encargada de autorizar el traspaso de créditos entre ítems 
de grupos controlados 51 y 71.  
 
Las modificaciones que conlleven afectación a las partidas que sustentan los distributivos de 
sueldos serán tramitadas ante la Subsecretaría de Presupuestos sobre la base de los requerimientos 
y normativa que exija el SIPREM. Las solicitudes de incrementos a las asignaciones para gastos de 
personal de las unidades ejecutoras serán analizadas primeramente por las instituciones; solo en 
caso que no sea factible su solución se trasladará a la Subsecretaría de Presupuestos para su 
atención. En el caso que el MEF incremente de manera global la asignación para gastos de personal 
de la institución, ésta procederá a distribuir entre sus unidades ejecutoras para su aplicación en los 
ítems que correspondan.  
 




Comprende la medición de los resultados físicos y financieros obtenidos y los  efectos producidos, 







La evaluación presupuestaria se hará de manera simultánea, a la ejecución presupuestaria y ex-post, 
a la finalización del ejercicio fiscal. En el primer caso se expondrán sus resultados por períodos 
trimestrales para la evaluación global que compete al MEF y cuatrimestrales en lo que concierne a 
la evaluación institucional.  
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2.6.3 NIVELES DE LA EVALUACIÓN 
 
 EVALUACIÓN GLOBAL  
 
La evaluación global comprenderá el análisis de los resultados de la ejecución presupuestaria en 
términos financieros del gobierno central y del presupuesto general del estado en lo concerniente a 
los efectos de los ingresos y gastos con relación a los objetivos y metas macroeconómicos que 
sustentaron la programación del presupuesto.  
 
 EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 
 
La evaluación institucional comprenderá: el análisis de los resultados de la ejecución 
presupuestaria financiera al nivel del presupuesto de la institución y de los programas que lo 
conforman, sustentada en los estados de ejecución presupuestaria; y, el análisis del grado de 
cumplimiento de las metas de producción y de resultados contenidas en los programas 
presupuestarios, en combinación con los recursos utilizados, en términos de los conceptos de 
eficiencia y eficacia que se expresan en el presupuesto traducidos a indicadores de resultados.  
 
La evaluación presupuestaria se hará de manera simultánea a la ejecución presupuestaria,  de forma 
global que le compete al MF mediante la exposición de los resultados por períodos trimestrales en 
lo que tiene que ver a los ingreso y gastos con relación a los objetivos y metas que sustentaron la 
programación presupuestaria y de forma cuatrimestral en los concerniente a la evaluación 
institucional que contendrá el análisis de los resultados de la ejecución presupuestaria de los 
proyectos y programas que conforman el presupuesto institucional y la utilización de los recursos 
con eficiencia y eficacia. 
 
2.7 CLAUSURA Y LIQUIDACIÓN 
 
2.7.1 CLAUSURA DEL PRESUPUESTO 
 
El presupuesto se clausurará el 31 de diciembre de cada año. Toda operación que implique 
afectación presupuestaria de alguna naturaleza se realizará hasta esa fecha con posterioridad a la 
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Una vez clausurado el presupuesto procederá el cierre contable de conformidad con las normas 
técnicas vigentes para el efecto. Los derechos y obligaciones que quedaren pendientes de cobro y 
de pago al 31 de diciembre de cada año, como consecuencia de la aplicación del principio del 
devengado, serán objeto del tratamiento consignado en las normas técnicas de contabilidad 
gubernamental y de tesorería.  
 




Es la fase del ciclo presupuestaria que corresponde a la elaboración y exposición, al nivel 




 CONTENIDO  
 
La liquidación presupuestaria contendrá:  
 
 El detalle de la ejecución de los ingresos, presentados según su naturaleza económica, en 
las columnas: presupuesto inicial, codificado y devengado.  
 
 La ejecución de los gastos, presentados según la composición sectorial-institucional, en las 
columnas: presupuesto inicial, codificado y devengado.  
 
 Estado de transacciones de caja, con la determinación de los resultados de déficit/superávit, 
financiamiento/aplicación y variaciones de caja sin aplicación presupuestaria.  
 
 Resultado económico-financiero del ejercicio presupuestario presentado en el formato de la 
cuenta ahorro-inversión-financiamiento.  
 
 Los anexos de respaldo con la información institucional procesada.  
 
 INFORMACIÓN DE SOPORTE PARA LA LIQUIDACIÓN  
 
Las cifras contenidas en la liquidación se respaldarán en la información financiera, contable y 
presupuestaria del ejercicio fiscal cerrado, que las instituciones remitirán obligatoriamente al MF 
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hasta el 31 de enero del año subsiguiente, en los términos establecidos en las normas técnicas de 
contabilidad gubernamental y en los medios tecnológicos habilitados para ese propósito por el 
Ministerio.  
 
 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIÓN 
 
La Subsecretaría de Presupuestos receptará la información originada en las instituciones, examinará 
su consistencia, procederá a su agregación y consolidación, generará los reportes con la 
información que requiere el contenido de la liquidación y elaborará el proyecto de acuerdo de 
expedición y el informe que lo respalde.  
 
 APROBACIÓN DE LA LIQUIDACIÓN PRESUPUESTARIA  
 
La liquidación presupuestaria se aprobará y expedirá mediante acuerdo ministerial hasta el 31 de 
marzo del año siguiente al ejercicio fiscal que corresponda. Se acompañará del informe pertinente 
que contendrá los aspectos relevantes y las novedades detectadas en el análisis de la información 






3. DESCRIPCIÓN,  ANÁLISIS Y DIAGRAMA DE FLUJOS DE LOS PROCEDIMIENTOS 
PRESUPUESTARIOS 
 
En la administración pública son diversas las actividades a seguirse para la consecución de un 
procedimiento en el área financiera,  las disposiciones para la realización de una tarea dada de 
manera verbal,  pueden dar pie a varias interpretaciones, partiendo de este particular se procede a la 
representación gráfica de las actividades a realizarse en el área de presupuesto de la Subsecretaría 
de Educación con la finalidad de garantizar eficiencia y seguridad de que los procedimientos 
rutinarios se realicen automáticamente, sin necesidad de decidir ante cada situación en particular 
pero sin dejar a un lado el análisis y verificación que se debe realizar a la documentación que forma 
parte del proceso. 
 
Mediante el diseño de procedimientos se pretende alcanzar la elaboración de un documento útil y 
flexible, que puede ser objeto de modificaciones posteriores de acuerdo a las necesidades del 
departamento financiero, incluye la participación de las  unidades administrativas que intervienen 
precisando la responsabilidad y participación de cada una. 
 
Los flujogramas son un instrumento adecuado para representar gráficamente los pasos de las 
operaciones financieras – presupuestarias, sirve para indicar una serie de actividades que forman 
parte de un procedimiento representada en un flujo de documentos y datos o también nos permite 
rediseñar  un procedimiento para simplificar y estandarizar el  ya existente. 
 
Los Flujogramas son de gran importancia para toda institución sea pública o privada  y persona ya 
que brinda elementos de juicio idóneos para la representación de procedimientos y procesos. 
 
El objetivo básico de un flujograma es la comunicación completa ya que identifica a las 
interrelaciones existentes, es establecer los procedimientos a seguir identificando a la persona 
responsable, documentos que se generan, bases de datos que se alimentan, quien lee un flujograma 
logrará una rápida comprensión de todo el proceso. 
 
La selección de los símbolos dependen del procedimiento que va a ponerse en las gráficas y del 
empleo que vaya a darse en las mismas, por tal motivo es fundamental que se empleen de forma 
correcta, al colocar un símbolo en un sitio inadecuado cambia el sentido del flujograma
16
.  
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SÍMBOLOS UTILIZADOS PARA LAS RUTINAS DE PROCEDIMIENTOS 
 
 Sirve para indicar el inicio o fin de un proceso 
 
 
 El contenido de este símbolo describe una actividad a ejecutar 
 
 
Identifica los puntos en los cuales es necesaria una decisión o 




Identifica cualquier tipo de documento o formulario que 





Identifica un documento o formulario con sus copias en 



















Por su presentación: 
 
a. De bloque: Se representan en términos generales con el objeto de destacar determinados 
aspectos. 
b. De detalle: Plasman las actividades en su más detallada expresión. 
 
Por su formato: 
a. De formato vertical: En el que el flujo de las operaciones va de arriba hacia abajo y de 
derecha a izquierda 
b. De formato horizontal: En el que la secuencia de las operaciones va de izquierda a derecha 
en forma descendente 
c. De formato tabular: También conocido como de formato columnar o panorámico, en el que 
se presenta en una sola carta el flujo total de las operaciones, correspondiendo a cada 
puesto o unidad una columna 
d. De formato arquitectónico: Muestra el movimiento o flujo de personas, formas,  materiales, 
o bien la secuencia de las operaciones a través del espacio donde se realizan 
 
Por su propósito: 
 
a. De forma: El cual se ocupa fundamentalmente de documentos con poca o ninguna 
descripción de operaciones con poca o ninguna descripción de operaciones. 
b. De labores: Indica el flujo o secuencia de las operaciones, así como quién o en donde se 
realiza y en qué consiste ésta. 
c. De método: Muestra la secuencia de operaciones, la persona que las realiza y la manera de 
hacerlas. 
d. Analítico: Describe no sólo el procedimiento quién lo hace, y cómo hacer cada operación, 
sino para qué sirven. 
e. De espacio: Indica el espacio por el que se desplaza una forma o una persona. 
f. Combinados: Emplean dos o más diagramas en forma integrada. 
g. De ilustraciones y texto: Ilustra el manejo de la información con textos y dibujos. 





ASIGNACIÓN DE CLAVES PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE 
ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 
 
GRÁFICO No. 14: Ingreso al Sistema de Administración Financiera e- Sigef 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas 
 
El e-SIGEF es la herramienta informática del Sistema de Administración Financiera del Estado 
que permite realizar la gestión presupuestaria, contable y de pagos de las entidades públicas 
que conforman el Presupuesto General del Estado, para lo cual se asignan claves a los usuarios 
que son los funcionarios de las áreas financieras. 
 
Para poder ejecutar las operaciones financieras – presupuestarias en el sistema de 
administración esigef es necesario a más de la asignación de la clave de acceso  la activación 
de funciones de acuerdo al perfil del usuario del área financiera por ejemplo: 
 







   Fuente: Ministerio de Finanzas 
 
Es importante recordar algunas de las normas que pueden evitar la sustracción de la clave de 
acceso: 
 
 El manejo de la clave es personal e intransferible. 
 
 No utilizar el criterio “recordar contraseña”  cuando estamos en un café net. 
FUNCIÓN  DESCRIPCIÓN 
672 672-Operador módulo de Presupuesto 
Unidad Ejecutora 




 No revelar la clave de acceso a los compañeros cuando salga de vacaciones,  a familiares, 
superiores o amistades. 
 
 La clave debe contener más de 6 caracteres entre números, letras mayúsculas y minúsculas. 
 
Operar el sistema con el usuario asignado  trae consigo una gran responsabilidad ya que el registro 
de las  actividades y transacciones se identifican con el usuario que las realizó. 
 
La solicitud para la creación de un usuario nuevo la hace la Subsecretaría de Educación del Distrito 
Metropolitano de Quito a través de un oficio al Director Financiero Nacional de Ministerio de 
Educación adjuntando los siguientes documentos: 
 
 Oficio de solicitud creación de usuario. 
 
 Formulario AS2 
 
 A.SI.AS 01 Acuerdo de responsabilidad en seguridad de la información. 
 
 Copia de Nombramiento o contrato y cédula de identidad del analista presupuestario. 
 
 Copia de la acción de personal  y cédula de identidad de la  Subsecretaría del Distrito 
Metropolitano de Quito. 
 
Una vez creado el usuario la Unidad de Gestión Administrativa Financiera (UGAF) activa las 
funciones para poder transaccionar en el sistema. 
 
Es importante realizar la actualización de la clave de acceso al sistema ya que es una seguridad 
implementada, el cambio de clave se lo hará de forma mensual. 
 
Cuando no se efectué el cambio de clave por el funcionario, pese a que el sistema alerta se 





GRÁFICO No. 15: Alerta del Sistema para el Cambio de Clave 
 
 Fuente: Ministerio de Finanzas,  Sistema de Administración Financiera e Sigef. 
 
LEVANTAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO 
 
TABLA No. 16: Procedimiento creación de usuario 
PROCEDIMIENTO: CREACIÓN DE USUARIO ESIGEF 
 RESPONSABLE DE LA 
ACTIVIDAD 
ACTIVIDAD 
1 Jefe Financiera 
Solicita se elabore el oficio de la creación de usuario para el 
acceso al sistema de administración financiera. 
2 Asistente Administrativa 
Elabora el oficio para al Director Financiero de parte de la 
Subsecretaría de Educación del D.M.Q. 
3 
Subsecretaría de educación 
del D.M.Q 
Legaliza el oficio con su firma. 
4 Administrador Informático Procede a crear las funciones conforme el perfil de usuario que 
se crea. 
5 Unidad de Gestión financiera  Activa las funciones. 
6 Analista Presupuestario  
Con su usuario procede a cambiar su contraseña para empezar 
a transaccionar. 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
DESCRIPCIÓN,  ANÁLISIS Y DIAGRAMA DE FLUJOS DE LOS PROCEDIMIENTOS 
PRESUPUESTARIOS 
 
3.1 CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
 
En la fase de la Ejecución del Presupuesto de la Subsecretaría de Educación del Distrito 
Metropolitano de Quito no se podrá establecer compromisos, celebrar contratos de obras o 
servicios, autorizará o contraerá obligaciones respecto a los recursos financieros siempre y cuando  




 Asignación Presupuestaría 
 
 Disponibilidad de Saldo en la partida presupuestaria 
 
 Autorización de la máxima instancia financiera. 
 
Los documentos señalados anteriormente se convierten en habilitantes para proceder a emitir la 
Certificación Presupuestaría para realizar la compra de un bien o prestación de un servicio. 
 





3.1.1 LEVANTAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los procedimientos para realizar una certificación presupuestaria son los siguientes: 
  
TABLA No. 17: Procedimiento Certificación Presupuestaria 
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
 RESPONSABLE DE 
LA ACTIVIDAD 
ACTIVIDAD 
1 Jefe Financiera 
Ordena la elaboración de la certificación presupuestaria, en base a la 
solicitud del área administrativa para la adquisición de bienes y/o 




Elabora Cur de Certificación Presupuestaria, analizando la ejecución 
presupuestaria a la fecha y así seleccionar adecuadamente el 
programa, proyecto, actividad, ítem presupuestario y su 








Aprueba Cur de Certificación Presupuestaria 
5 Jefe Financiera Legaliza la aprobación de la Certificación Presupuestaria  
6 
Analista del Área 
Administrativa 
Entrega de la certificación presupuestaria, documento habilitante para 
proceder a la contratación. 
 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Se ingresa al Sistema de Administración Financiera Esigef  a la dirección electrónica : 
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/login/index.htm 
 
GRÁFICO No. 16: Aplicaciones principales e- Sigef 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Se digita el usuario y clave personal para realizar las transacciones18. 
 
GRÁFICO No. 17: Ingreso de Usuario y Clave para el e-Sigef 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
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 El analista de presupuesto revisa en el detalle del reporte de ejecución del presupuesto si 
existe disponibilidad presupuestaria a través de la siguiente ruta:  
Ejecución del Gastos  
Reportes  
Información Consolidada  
Ejecución del Presupuesto (Grupos Dinámicos)  
 
GRÁFICO No. 18: Ruta para obtención del reporte de Ejecución Presupuestaria 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Se filtra la información para la obtención del reporte, lo hacemos seleccionando 
 
CORTE:   Grupo de Gasto 
GRUPO 1:   Estructura presupuestaria 
MES INICIAL: El mes desde el cual deseamos el reporte ejemplo: Enero  
MES FINAL:   El mes hasta el cual se va a generar el reporte ejemplo: Junio 
 
En la parte inferior derecha podemos seleccionar la forma en la cual va a salir el reporte: 





GRÁFICO No. 19: Filtros para Reporte de Ejecución Presupuestaria 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Como resultado tenemos la generación del reporte el cual nos permite  visualizar que 
efectivamente existe disponibilidad presupuestaria para efectuar la Certificación 
Presupuestaria. 
 
GRÁFICO No. 20: Reporte de Ejecución Presupuestaria 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Para realizar la Certificación presupuestaria accedemos a la siguiente ruta: 
Módulo de Ejecución del Gasto  
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Certificación Presupuestaria  
Certificación Presupuestaria  
 
Se ingresa a la ruta en el módulo de ejecución de gastos para registrar la cabecera del cur 
de certificación presupuestaria. 
 
GRÁFICO No. 21: Ruta para la elaboración del Cur de Certificación Presupuestaria 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 El uso de las opciones en la barra de herramienta para la elaboración del cur de 
certificación presupuestaria son : 
 
GRÁFICO No. 22: Barra de Herramientas de la Certificación Presupuestaria 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
Crea un registro o cabecera de la certificación presupuestaria. 
 
 Modificar la cabecera de la certificación presupuestaria. 
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 Permite consultar el registro. 
 
Elimina el registro. 
 
 Aprueba la Certificación. 
 
 Liquida la Certificación. 
 
 Imprime la certificación. 
 
 Detalla la el documento. 
  
 Permite consultar o filtrar los registros 
 
 
 La responsabilidad asumida al crear una cabecera para la elaboración de la certificación 
presupuestaria es de gran importancia porque mediante este documento se certifica la 
disponibilidad económica con que se cuenta el presupuesto institucional en el ítem presupuestario 
para realizar  las adquisiciones de un bien y/o servicio o contratación de una obra, seleccionando: 
 
CLASE DE REGISTRO:  Com 
CLASE  DE MODIFICACIÓN: Nor 
CLASE DE GASTO:   OGA (Otros Gastos Administrativos) 
NÚMERO DE DCTO. REPALDO:    No. de Memorando de solicitud para la elaboración de la  
                                                           Certificación presupuestaria. 
MONTO DEL GASTO:  Valor determinado para la adquisición del bien y/o  
     servicio. 
DESCRIPCIÓN:   Identificamos el nombre de la entidad, y procedemos a  
     detallar el motivo por el cual se va a realizar   la  
Certificación presupuestaria, la base legal del COPLAFIP, 
No. Memorado de autorización.        
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GRÁFICO No. 23: Cur de la Certificación Presupuestaria
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 
 Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
  En el detalle de la Certificación Presupuestaria, describimos la estructura presupuestaria de la cual 
vamos a certificar el recurso para realizar la adquisición: 
 
PROGRAMA:    Se enmarca en la misión institucional, nos permite generar  
     productos para cumplir lo planificado. 
 
 
TABLA No. 18: Programa apoyo administrativo para la educación 
 
EJEMPLO PROGRAMAS PRESUPUESTO EN EDUCACIÓN 
26 APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA EDUCACIÓN 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Luego de creada la cabecera de la Certificación presupuetaria procedemos a detallar la 





SUBPRGRAMA:   Permite niveles de desagregación de   presupuesto  para  
     facilitar su ejecución, está supeditado al programa en el  
     Programa 26 tenemos el subprograma 00. 
PROYECTO:    Se  aplica  cuando es la  creación o la  ampliación  de o  
     Mejora de un bien de capital (inversión real)   o  capital 
     Humano (inversión social),  en  nuestro  caso no  es  un 
     proyecto de inversión para lo cual es 00 
ACTIVIDAD:    Es la categoría programática de menor nivel en nuestro 
     caso es 001 
ITEM:     Es la partida presupuestaria que se aplica  de  acuerdo a 
     la naturaleza del gasto 
GEOGRÁFICO:   Determina    la   ubicación   de   la    entidad   operativa  
     desconcentrada 
FUENTE:    Es el código del tipo de financiamiento para la adquisición 
     en nuestro caso 001 recursos fiscales. 
MONTO CERTIFICADO:  Monto     presupuestario  $ 24,800.00 
sin  adicionar      el     valor   correspondiente al IVA  
 
GRÁFICO No. 24: Estructura Presupuestaria de la Certificación Presupuestaria 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 




 Una vez detallada la estructura presupuestaria aprobamos la certificación. 
 
GRÁFICO No. 25: Cur Aprobado de la Certificación Presupuestaria
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Para revisar el valor en la ejecución presupuestaria el valor certificado ingresamos por la 
siguiente ruta:  
Módulo de Ejecución de Gastos  
Consulta de Presupuesto por entidad  
 
GRÁFICO No. 26: Ruta para la consulta de Presupuesto de la  Entidad 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
70 
 
 Seguimos bajando los niveles 
 Programa  
 Subprograma  
 Proyecto  
 Actividad  
Consulta de saldos a nivel de Ítem  
 
GRÁFICO No. 27:  Detalle del movimiento individal de la partida presupuestaria 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 
 Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Otra manera de obsevar es mediante el reporte de ejecución de gastos accediendo a la 
siguiente ruta: 
 
Modulo de Ejecución de Gastos  
Reportes  
Ejecución de Gastos ( Grupos Dinámicos) 
 
CORTE:   Grupo de Gasto. 
GRUPO 1:   Estructura presupuestaria. 
MES INICIAL: El mes desde el cual deseamos el reporte ejemplo: Enero. 
MES FINAL:  El mes hasta el cual se va a generar el reporte ejemplo: Junio. 
 
En la parte inferior derecha podemos seleccionar la forma en la cual va a salir el reporte: 
PDF, Excel, Archivo Plano (TXT), Archivo CVS (Excel). 
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GRÁFICO No. 28: Reporte de Ejecución Presupuestaria con el Valor Certificado
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 







3.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.2 REFORMAS PRESUPUESTARIAS 
 
 
GRÁFICO No. 30: Programación de la Ejecución y Modificaciones 
 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
El presupuesto de la entidad es un instrumento flexible susceptible a cambios durante el ejercicio 
fiscal, las modificaciones pueden darse a las asignaciones iniciales tanto en los gastos como en 
ingresos  que lo componen. 
 
Las modificaciones que se realizan pueden ser: 
 
 AUMENTOS Y REBAJAS DE CRÉDITOS: Se refieren a aquellas que se produzcan  
como resultado de cambios en los ingresos y gastos del presupuesto y que alteren el techo 
del Presupuesto General del Estado aprobado por la Asamblea Nacional. 
 
 INCREMENTOS Y DISMINUCIONES DE CRÉDITOS: Corresponden a los 
incrementos y reducciones que se realicen en un presupuesto y que sean compensadas por 
variaciones del mismo orden en otro, de forma que, en neto, no alteren el techo del 
Presupuesto General del Estado, ya sea: 
 
 Entre unidades ejecutoras dentro del presupuesto de una institución. 
 




 Entre el presupuesto del gobierno central y los presupuestos del resto de instituciones 
del PGE. 
 
 TRASPASOS DE CRÉDITOS: Constituyen las modificaciones que se realicen en los 
ingresos y gastos al interior de un presupuesto pero que no significan alteración del techo 
fijado en su aprobación.  
 




MODELO DE GESTIÓN INSTITUCIONAL PARA 
INSTITUCIONES QUE TIENEN UNIDADES EJECUTORAS 
 
GRÁFICO No. 31: Modelo de Gestión Institucional 
 
MINISTERIO DE FINANZAS
UDAF DE MINISTERIO DE 
EDUCACIÓN
UGAF – SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL 









Fuente: Ministerio de Finanzas 





Existen diferentes tipos de reformas presupuestarias como son las de tipo: 
 
TABLA No. 19: Tipos de Modificaciones Presupuestarias 
TIPOS DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 
INTRA 1 
 
Son reformas que solicita una institución para realizar cambios en 
la estructura presupuestaria a nivel de programa, proyecto, 
actividad, ítem. Modificaciones entre grupos de gasto con la 
misma f. de f, en los grupos 51, 71, 58,78. 
. INTRA 2 
 





DISMI - DIS 
Son reformas  que aumentan o disminuyen los montos totales del 
PGE, con cualquier fuente de financiamiento, entre entidades del 




Son reformas presupuestarias de  aumentos y rebajas entre dos o 





Traspaso de espacio presupuestario entre entidades operativas 
desconcentradas de la misma UDAF. 
 
 
3.2.1 LEVANTAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO 
 
TABLA No. 20: Procedimiento Reforma Presupuestaria Intra 1 
PROCEDIMIENTO: REFORMA PRESUPUESTARIA (INTRA 1) 





Ordena la elaboración de la modificación 
presupuestaria. 
2 
Analista de Presupuesto 
Realiza el documento interno de resolución 
presupuestaria para la aprobación de la máxima 
autoridad 
3 Subsecretaría de 
Educación 
Aprobación de la autoridad  
4 
Analista de Presupuesto 
Elabora el Comprobante de modificación 
presupuestaria 
5 
Analista de Presupuesto 
Detalla la cabecera del comprobante de modificación 
presupuestaria, seleccionando el programa, proyecto, 
actividad e ítem presupuestario. 6 Analista de Presupuesto Solicita la aprobación 
7 Analista de la Ugaf Consolida  y/o solicitar 
 
8 Analista Ministerio de 
Finanzas 
Aprobar o Rechazar 
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Nota: En el caso de la INTRA 2 la aprobación la hace directamente la entidad operativa 
desconcentrada ya que este tipo de reforma se lo hace para grupos no controlados. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 Ingresamos al Sistema de Administración financiera con la clave de usuario. 
 
GRÁFICO No. 32: Ingreso al Sistema para realizar Reforma Intra 1 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 
 Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 
 Elegimos el ejercicio Fiscal  al que se va a realizar la modificación. 
 
GRÁFICO No. 33: Selección del Año Fiscal         
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 
 Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Para la elaboración de  la Cabecera de la reforma presupuestaria seguimos la siguiente ruta: 
Modulo de Ejecución de Gastos  
Modificaciones Presupuestarias Comprobante de Modificaciones Presupuestarias  
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GRÁFICO No. 34: Ruta para efectuar la Modificación Presupuestaria – Intra 1 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Creamos     la cabecera y empezamos a seleccionar la clase de modificación que en 
este caso será INTRA 1, ya que se va a realizar la reforma para tener disponibilidad  en los 
ítems presupuestarios del grupo 71  gastos en personal que son grupos contralados. 
 
 
GRÁFICO No. 35: Comprobante de Modificación Presupuestaria Intra 1 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
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CLASE DE MODIFICACIÓN: Seleccionamos el tipo de modificación que aplica para la  
     reforma basándonos si el movimiento de los ítems  
     presupuestarios pertenecen a un grupo controlado ( 51,71, 
     84  vehículos, edificios locales y residencias) 
     o a grupos no controlados ( 53,57)  
TIPO DE DOCUMENTO:  En nuestro caso será una resolución. 
      
DOCUMENTO DE RESPALDO: Emplearemos una  resolución presupuestaria interna que  
     firma máxima autoridad y es la autorización  para realizar  
     la reforma presupuestaria. 
MONTO SOLICITADO:  Valor por el cual se va a realizar la reforma presupuestaria. 
DESCRIPCIÓN:   Detalle de la institución que realiza la reforma, código  
     de la unidad ejecutora, grupo al cual se va a aplicar la  
     Reforma, partida presupuestaria (incremento  
     Disminución), motivo por el cal se hace la reforma, 
     No. De documento de autorización. 
 
JUSTIFICATIVO:   Se detalla lo que va en la descripción. 
 
 
Para detallar la descripción y el justificativo de la reforma hay que tomar en cuenta “Art.  1.- 
Disponer que a partir del 1 de abril del 2012, las solicitudes de modificaciones presupuestarias de 
Aumentos y rebajas de créditos, Traspasos de Créditos y Reprogramación de la Ejecución 
Presupuestaria, se receptarán exclusivamente a través del sistema e-SIGEF; en tal virtud, todo 
requerimiento efectuado de forma física por las entidades y organismos del sector público para la 
ejecución de las modificaciones o reprogramaciones presupuestarias antes mencionadas, será 
devuelto sin tramitar a las entidades remitentes”.19 
 
 Procedemos a detallar  la estructura presupuestaria de la reforma seleccionamos el 
programa, subprograma, proyecto, actividad, ítem presupuestario, ubicación geográfica, 
fuente de financiamiento y el monto solicitado, el mismo se lo coloca en positivo a las 
partidas que se están incrementando que son del grupo 71 gasto en personal para inversión( 
71.02.03 décimo  tercer sueldo, décimo cuarto, aporte patronal, fondo de reserva, servicios 
personales por contrato), y la contrapartida que es la disminución de la partida 
presupuestaria 73.02.99 del grupo 73 Bienes y Servicios para Inversión. 
                                                     
19
Acuerdo Ministerial No. 061 Ministerio de Finanzas 
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GRÁFICO No. 36: Detalle de Partidas de la Modificación Presupuestaria Reforma – Intra 1 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 
 Solicitamos la reforma presupuestaria intra 1. 
 
 Luego la unidad de gestión administrativa financiera procede a la consolidación. 
 
 Aprueba el Ministerio de Finanzas, la unidad de egresos no permanentes. 
 
 
GRÁFICO No. 37: Modificación Presupuestaria – Reforma Intra 1 Validada 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 






3.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
 
GRÁFICO No. 38: DIAGRAMA DE FLUJO INTRA 1 
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3.3 PROGRAMACIONES Y REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS 
 
PROGRAMACION  PRESUPUESTARIA5 
 
Las entidades sujetas al presente código efectuarán la programación de sus presupuestos en 
concordancia con lo previsto en el Plan Nacional de Desarrollo, las directrices presupuestarias y la 
planificación institucional.  
 
Esta programación se basa  en cuatro  Programaciones  Específicas: 
 
 Programación Indicativa Anual PIA 
 
Es la previsión calendarizada por períodos mensuales de los requerimientos financieros necesarios 
para la obtención de los productos finales, detallados a nivel de Ítem presupuestario de gasto. 
 
 Programación Cuatrimestral de Compromiso PCC 
 
Comprende la autorización de gasto para períodos cuatrimestrales, de los créditos presupuestarios. 
El monto del crédito presupuestario, constituye el límite máximo disponible para comprometer y 
devengar en cada cuatrimestre y es aprobado por el Comité de las Finanzas Públicas del MEF. 
 
 Programación Mensual de Devengado PMD 
 
Es la autorización del monto para devengar para cada mes, sobre la base del la PCC aprobada, 
función ejecución presupuestaria institucional, posibles reformas que pueden afectar los montos de 
las asignaciones y los cambios en las políticas gubernamentales de gasto que pueden establecerse. 
 
 Programación Cuatrianual. 
 
Es la autorización del monto para devengar para cuatro años, en concordancia con el periodo de 
gobierno para facilitar los procesos de planificación  de ciclo presupuestario y definir políticas de 




La reprogramación financiera consiste en hacer variaciones a los cupos/cuotas asignados para la 
ejecución de compromisos cuatrimestrales y devengados mensuales. 
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Conforme a la circular 0004 de 9 de enero del 2012, del Ministerio de Finanzas, las EOD podrán 
validar reprogramaciones hasta por un monto que no supere el 8.33% (30%), en el grupo y fuente 
involucrados. 
 
La UDAF igualmente puede consolidar y validar reprogramaciones hasta por este monto. Caso 
contrario las Reprogramaciones Financieras deberán ser remitidas al Ministerio de Finanzas, para 
su revisión y validación. 
 
 Las reprogramaciones financieras están íntimamente relacionadas con las modificaciones 
presupuestarias. 
 
Por cada reforma a los presupuestos aprobados, debe existir una reprogramación de cuotas, con la 
finalidad de permitir ejecutar el compromiso y el devengado.  
 
3.3.1 LEVANTAMIENTO DEL PROCESO 
TABLA No. 21: Procedimiento Reprogramación Presupuestaria 
PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACIÓN PRESUPUESARIA 
 RESPONSABLE DE LA  ACTIVIDAD 
1 Analista Presupuestario  Luego de realizada la reforma de modificación al 
presupuesto 
2 Analista Presupuestario Procede a revisar la consulta programación financiera y 
observa si en el grupo que afecto la reforma tiene cuota 
disponible para utilizar  
3 Analista Presupuestario En caso de no tener cuota se procede a elaborar el 
comprobante de programación financiera, se detalla la 
descripción de manera minuciosamente.  
4 Analista Presupuestario Se detalla la programación financiera se escoge el grupo 
al que se va a reprogramar, el valor  verificando si 




5 Analista Presupuestario Solicita la programación financiera. 
6 Analista UGAF Consolida. 
7 Analista Finanzas Valida Programación. 




 DESCRIPCIÓN PROCEDIMIENTO 
 
La ruta para revisar las cuotas para ejecutar el presupuesto. 
Módulo de Ejecución Presupuestaria  
Programación de la Ejecución Presupuestaria  
Consulta de la Programación Financiera  
Escogemos el cuatrimestre al que vamos a revisar los saldos  
 
GRÁFICO No. 39: Ruta para la  Consulta de la Programación Financiera 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 
Seleccionamos el penúltimo ícono de lado derecho para consultar la programación financiera. 
 
GRÁFICO No. 40: Selección del Cuatrimestre  Consultar la Programación Financiera         
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 





En la consula de conrol financiero tenenemos: 
 
EJERCICIO:   Ejercicio fiscal vigente 
INSTITUCIÓN:  Nombre de la entidad ejm: Subsecretaría de Educación del  
    Distrito Metropolitano de Quito. 
CUATRIMESTRE:  Tercer  Cuatrimestre Septiembre a Diciembre. 
FUENTE:   Tipo de fuente de financiamiento, puede ser recursos: 
fiscales, autogestión que son de manejo de ésta  
Subsecretaría. 
GRUPO:   Tipo de grupo de gastos objeto de la consulta puede ser : 
   Gastos en Personal (51), Bienes y Servicios de Consumo (53),  
   Otros Gastos (57), (71) Gastos e Personal para Inversión, (73)  
   Bienes y Servicios para Inversión, (75) Obras Públicas, (84) Bienes 
   de Larga Duración. 
 
GRÁFICO No. 41:  Consulta del Control Financiero – Grupo 75 Obras Públicas 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
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De acuerdo a la consulta de control financiero observamos que en 3 cuatrimestre comprendido  
entre los meses de Septiembre  a Diciembre del 2012 , grupo 75 Obras Públicas financiado con 
rcursos fiscales tenemos una ejecución de presupuestos de gastos dela siguiente forma: 
 
TABLA No. 22:  Programación Control de Cuotas del Compromiso 
PROGRAMACIÓN CONTROL DE CUOTAS 
 Inicial 0.00 
+ Modificaciones 5,215,857.35 
= Codificado 5,215,857.35 
- Comprometido 5,167,783.23 
= Máximo Disponible 
 por comprometer 
48,074.12 
- Saldo Cuota del 
Compromiso 
1,509.93 





Se establece una asignación de prespuesto en el Grupo 75 de $5,215.857,35 de los cuales se ha 
comprometido o reservado el valor de $ 5,167,783.23 estableciendose un valor de diferencia de 
$48,074.12 disponible por compromter en la ejecución presupuesaria pero debemos tener en cuenta 
que en l aprogramacón financiera de cuotas tenemos un saldo de cuota de compromiso $1,509.93 
debiendo restar dichos valores orignandose un resultado de un valor máximo por comprometer de 
$46,564.19.  
 
TABLA No. 23:  Programación Control de Cuotas del Devengado 
PROGRAMACIÓN CONTROL DE CUOTAS 
 Inicial 0.00 
+ Modificaciones 5,215,857.35 
= Codificado 5,215,857.35 
- Devengado 330,144.16 
= Máximo Disponible 
 por devengar 
4,885,713.19 
- Saldo Cuota Devengado Mes 1 4,839,149.00 





Como observamos de la asignación del Grupo 75 de $ 5,215,857.35 se ha devengado el valor de$ 
330,144.16 dandonos una diferencia de $4,885.713.19 máximo disponile por devengar menos el 
valor del saldo cuota devengado del mes 1 de $4,839,139.00 tenemos un saldo devengad por 
reprogramar de $46,564.19. 
 
 Procedemos a crear la cabecera del Comprobante de Programación Financiera  
 
EJERCICIO:   Ejercicio fiscal actual. 
 
INSTITUCIÓN:   Código de la unidad ejecutora y nombre de la institución  
     En este caso Subsecretaría de Eduación del Distrito  
     Metropolitano de Quito. 
 
FECHA DE PROGRAMACIÓN: Fecha de elaboración del comprobante. 
 
CUATRIMESTRE:  Seleccionamos el cuatrimestre al que se va a aplicar la 
     Programación financiera que es el mismo en el que 
                             estamos transaccionando. 
 
MES DE PROGRAMACIÓN: Mes en el que se realiza el comprobante. 
 
No. CONSOLIDADO:  Es el número que ingresa la UDAF al momento de  
consolidar el comprobante y  que servirá de referencia  
     para solicitar a Finanzas proceda a validar el comprobante 
     de Programación Financiera. 
 
DESCRIPCIÓN:   Detallamos el nombre y código de la Institución, el grupo
     de gasto (75) al que vamos a aplicar la programación  
del Compromiso y Devengado, y la descripción del 
motivo por el cual deseamos reprogramar el valor.  





GRÁFICO No. 42:  Elaboración de un Comprobrante de Programación Financiera 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 
GRÁFICO No. 43:  Grupos de Gastos de la Entidad 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 







GRÁFICO No. 44: Tipos de Fuentes de Financiamiento 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 
  Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Al detallar el comprobante consideramos los siguientes puntos: 
 
FUENTE:    El tipo de fuente de financiamiento que tiene con el  
     Grupo al cual se va a aplicar la programación  
     Financiera en nuestro caso son recursos fiscales  
     Fuente 001 
GRUPO:    Escogemos el grupo de gasto que sería el 75. 
COMPROMISO SOLICITADO: Detallamos el valor compromiso  por reprogramar  
     De $46,564.19. 
DEVENGADO MES 1:  Detallamos el saldo devengado por reprogramar 
     De $46,564.19 
 
GRÁFICO No. 45: Detalle del Comprobante de la Programación Financiera 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
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 Luego procedemos a solicitar el comprobante de programación financiera 
  La UDAF consolidada. 
 Ministerio de Finanzas validalaprgramación. 
 
3.3.2 DIAGRAMA DE FLUJOS 
 
GRÁFICO No. 46: Diagrama de Flujo Programación Presupuestaria 
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3.4 EJECUCIÓN DE GASTOS 
 
GRÁFICO No. 47: Ejecución del Gasto 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
Después de realizada la certificación presupuestaria debemos generar los compromisos para lo cual 
se requiere la existencia de la asignación presupuestaria respectiva y el saldo disponible suficiente.  
 
El compromiso subsistirá hasta que las obras se realicen, los bienes se entreguen o los servicios se 
presten. 
 
En tanto no sean afectados definitivamente por el reconocimiento de una obligación, los 
compromisos se podrán anular total o parcialmente.  
 
El analista de presupuesto es la persona que mediante la elaboración de la certificación 
presupuestaria, es el responsable de determinar el ítem presupuestario a emplearse conforme la 
naturaleza de los gastos.  
 
A continuación se indica la barra de herramientas a utilizarse para realizar el compromiso y 





GRÁFICO No. 48: Barra de Herramientas Ejecución del Gasto 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 
  Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
Crea la cabecera del documento 
Modifica la cabecera del documento 
Consulta de la cabecera del documento 
Marca con error un documento en estado registrado 
Solicita la aprobación del documento 
Aprueba el documento del Cur devengado 
 Aprueba el compromiso 
Imprime el comprobante depago 
Permite detallar la estructura presupuestaria en el documento de compromiso y 
realizar consulta. 
 
Permite imprimir el documento. 
 





3.4.1 LEVANTAMIENTO PROCESO CUR DE COMPROMISO 
 
TABLA No. 24: Proceso Cur de Compromiso 
CLASE DE REGISTRO 
(Determina que clase de registro se va a 
emplear 
CLASE DE MODIFICACIÓN 
( Define las clases de modificaciones) 
COMP: Registra un compromiso NOR.- Clase de modificación de tipo normal. 
 
 RTO.- Clase de documento de reversión total 
de transacciones COM, DEV y 
 
 
Crea la cabecera para proceder a l elaboración de Compromiso. 
 











Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
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LEVANTAMIENTO PROCESO CUR DE DEL DEVENGADO 
 
TABLA No. 25: Proceso Cur de Devengado 
 
EJERCICIO FISCAL: Al cual se afectará el registro del gasto. 
 
ENTIDAD Institución que afectará su presupuesto por el registro de gasto. 
CLASE DE 
REGISTRO: 
Determina qué clase de 
registro se va a emplear 
DEV: Para registrar un devengado 




Define las clases de 
modificación  
NOR Modificación tipo normal 
  DVO Modificación de devolución, para 
revertir devengados y pagados 
  RTO Reversión total de la transacción 
  OGA Otros gastos administrativos 
CLASE DE GASTO: Especifica tipo de gasto que se va a efectuar 




Comprobantes administrativos de gastos 
CLASE DE DCTO. 
RESPALDO: 
Es tipo de transacción. 
RUC: Proveedor - Beneficiario 
No. DOCUMENTO Secuencial del comprobante 
MONTO DE GASTO Es el monto total por el cual se afectará el presupuesto en este registro. 
 
MONTO DEL IVA Muestra el cálculo del IVA sobre el monto total de los comprobantes 
de venta registrados en la transacción de acuerdo a los conceptos 
utilizados en el registro 
MONTO 
PRESUPUESTARIO: 
Refleja el monto por el cual se afectará el presupuesto 
DEDUCCIONES: Muestra el valor por el cual se hicieron deducciones al gasto. 
 
MONTO LÍQUIDO : Monto que el beneficiario recibirá como pago neto 
DESCRIPCIÓN: Detalle de la transacción, lo explicita posible. 
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DESCRICIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 Detalla la estructura presupuestaria. 
 





GRÁFICO No. 51:   Cur de Compromiso aprobado 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 
  Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
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3.4.2 DIAGRAMA DE FLUJOS 
 
GRÁFICO No. 52: Diagrama de Flujo Cur de Compromiso 
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AL MOMENTO DE REALIZAR EL 
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DONDE SE CERTIFICÓ LA 
DISONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 
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Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 
GRÁFICO No. 54: Detalle Estructura Presupuestaria Cur de Devengado 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 




GRÁFICO No. 55: Detalle Comprobante de Venta 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 
  Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 
GRÁFICO No. 56: Detalle Retención Iva del Comprobante de Venta Ingresado 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 





GRÁFICO No. 57: Detalle de Retención y Descuentos del Comprobante de venta 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 




GRÁFICO No. 58: Cur de Devengado Aprobado 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 






DIAGRAMA DE FLUJOS 
 
GRÁFICO No. 59: Diagrama de Flujo Cur de Devengado 
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SE PROCEDE A CREAR EL CUR DE 
DEVENGADO LLAMANDO AL 
COMPROMISO SE CARGAN LOS 
DATOS Y EN LA CABECERA SE 
DETALLA EL VALOR DELA 
RETENCIÓN E LA FUENTE 
APLICABLE A LA FACTURA , SE 
CREA LA CABECERA Y SE 
PROCEDE A  DETALLAR  EL 
COMPROBANTE COPIANDO LA 
MISMA ESTRUCTURA 
PRESUPUESTARIA , SE INGRESA  
LA FACTURA Y LA RETENCIÓN 
DEL IVA DE SER EL CASO, 
POSTERIORMENTE SE DETALLA 
EL % DE ETENCIÓN APLICADO A 







3.5 EJECUCIÓN DE INGRESOS 
 
Las entidades operativas desconcentradas están autorizadas  a realizar la apertura de una cuenta de 
Ingresos de Autogestión en una Institución Financiera Privada, únicamente para efectuar depósitos 
por concepto de ingresos propios como son: arrendamientos de locales, multas, especies etc., para 
posteriormente de dinero recaudado y transferido a la cuenta única de tesoro se pueda realizar una 
ampliación al presupuesto institucional. 
 
3.5.1 LEVANTAMIENTO DEL PROCESO 
 
TABLA No. 26: Procedimiento Cur de Ingresos 
 
PROCEDIMIENTO: CUR INGRESOS 
 RESPONSABLE DE 
LA ACTIVIDAD 
ACTIVIDAD 
1 Director Área Jurídica 
Envía memorando a la Responsable del Área financiera indicando el 
depósito realizado en la cuenta de ingresos de autogestión por las 
instituciones educativas que son sancionadas con una multa por causa 
del incumplimiento a las disposiciones. 
2 Jefe Financiera 
Recibe y entrega con sumilla al tesorero  la copia de la resolución y 
el depósito efectuado que proceda 
3 Tesorero Elabora cur de ingresos afectad a la partida presupuestaria 19.04.99  
4 Tesorero Solicita el Cur de Ingresos 
5 Tesorero  Aprueba el documento 
6 Jefe Financiero  Legaliza el documento sumillandolo 
 
 
Previo a la elaboración de un Cur de Ingresos de autogestión el Tesorero deberá remitirse al reporte 
de Control de Ingresos: 
 







Damos un clic en TESORERÍA: 
 
GRÁFICO No. 60: Módulo de Tesorería 
 
Fuente. Ministerio de Finanzas 
 
 Ingresamos en el Control de Ingresos  
 
GRÁFICO No. 61: Control de Ingresos 
 
 
 Se despliega el aplicativo en el cual llenamos los siguientes campos: 
 
Ejercicio:  Escogemos el ejercicio fiscal vigente 
Código:  De la Unidad Ejecutora 




Específicamente la función de este reporte es proporcionar información de los depósitos realizados 
en la cuenta de ingresos de autogestión y de los que efectivamente se acreditaron en la cuenta única 
del tesoro.   
 
En el sistema de administración financiera se realiza los registros de los ingresos de autogestión la 
fecha en la que se efectúa  la transferencia a la cuenta única del tesoro del valor depositado en la 
cuenta de Ingresos de Autogestión en la cuenta Rotativa de Ingresos en la Institución Financiera, ya 
que existe un control que enlaza la Ejecución de Ingresos de Autogestión y el Control de Ingresos 
de Autogestión. 
 
 GRÁFICO No. 62: Valores que han sido acreditados a la cuenta única del tesoro 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas 
Elaborado por: Germania Défaz  
 
 Ruta de ingreso al registro del cur de ingresos 
Módulo de Ejecución de Ingresos  
Registro y Control de la Ejecución  
Comprobante de Ejecución de Ingresos   
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GRÁFICO No. 63: Ruta para realizar Comprobante de Ingresos 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 
Procedemos a elaborar la cabecera del cur de ingresos para efectuar el registro de ingresos de 
autogestión que ha obtenido la entidad, por ejemplo en la Subsecretaría de Educación del Distrito 
Metropolitano de Quito se efectúan depósitos en la cuenta Rotativa de ingresos de autogestión que 
se mantiene en el Banco del Pacífico (institución financiera privada) siendo su uso únicamente para 
efecto de depósitos,  por concepto de multas de la instituciones particulares como sanción por el 
incumplimiento de los lineamientos dispuestos por la Subsecretaría de Educación del Distrito 
Metropolitano de Quito en materia de educación, adicionalmente los valores que también se 
recaudan son por la apertura de los centros artesanales. 
 
Para elaborar el Cur de Ingresos se cuenta con una barra de herramientas ubicada en la parte 
superior derecha. 
 
A continuación el significado de cada uno de los botones que conforman la barra de herramientas. 
 





Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 





   Crea un nuevo registro o cur de ingresos. 
   Modifica un Cur registrado 
   Permite consultar un registro 
   Permite errar un registro siempre que se encuentre en  
   estado registrado o solicitado 
   Solicita un registro que se encuentra en estado registrado 
   Aprueba un registro que se encuentra en estado solicitado  
 
   Permite imprimir un comprobante único de registro de  
   Ingresos. 
   Nos permite detallar la estructura presupuestaria del 
   Documento. 
   Permite consultar el asiento contable de los registros que se 
   encuentren en estado aprobado. 
   Permite copiar los detalles del cur original a un nuevo cur 
   de ingresos. 
   Indica el seguimiento de las operaciones 
   Permite cambiar al registro de estado solicitado a  
   Estado aprobado. 
   Permite deshacer los filtros realizador para volver a filtrar 
   Bajo otra orden.  
 
Ejercicio.- Por default el sistema presentará el ejercicio vigente en nuestro caso 2012. 
 
Institución.- Por default el sistema presenta el código y el nombre de la entidad que afectarás un 




UE. Origen.- Por default el sistema presenta el código y nombre de la unidad ejecutora que realiza 
el registro del CUR de ingresos, ejemplo: 0029 Subsecretaría de Educación del Distrito 
Metropolitano de Quito. 
 
U. D. Origen.- Por default el sistema presenta el código y nombre de la unidad desconcentrada, 
ejemplo: 0000 Subsecretaría de Educación del Distrito Metropolitano de Quito. 
 
Fecha de Elaboración.- Corresponde a la fecha en que se elabora el CUR de ingresos, ejemplo: 
27/08/2012 dd/mm/aaaa 
 
No.CUR.- Registra el número asignado al documento de acuerdo a un orden secuencial 
automático, éste número se presentará una vez que se encuentren registrados los datos de la 
cabecera, ejemplo: 0000 
 
No. expediente.- Indica el número de expediente al que el documento hace referencia, éste número 
se presentará una vez que se encuentre registrados los datos de la cabecera, ejemplo: 
0032 
 
Estado.- Indica el estado en que se encuentra el documento, que puede ser: registrado, solicitado, 
aprobado y errado 
 
Clase de Registro.- Determina qué clase de registro se va a realizar 
 
DYP.- Para registrar un devengado y un percibido en la misma instancia 
 
Clase de modificación.- Esta opción permite definir las clases de modificaciones 
 
NOR.- clase de modificación de tipo normal 
 
DIS.- clase de modificación de disminución, que puede ser parcial o total 
 
No. Original.- Este campo permite hacer referencia a otro documento que dio origen a este 
registro, ejemplo: 0000 
 
Tipo Documento.- Se debe seleccionar de la lista de valores el tipo de documento de respaldo de la 
transacción, ejemplo: Comprobante de Ingresos. 
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Documento Respaldo.- Se debe seleccionar de la lista de valores el tipo de documento que 
respalda al tipo del documento, ejemplo: Resumen de Ingresos 
 
No. Doc. Respaldo.- Se debe llenar este campo con número y/o nombres del documento de 
respaldo, ejemplo 32 es el secuencial  (ó puede ser el número de la factura o documento respaldo). 
 
Fuente, Organismo y Préstamo/Donación.- Son los campos que corresponden a la identificación 
de la fuente con la que se financia la ejecución del ingreso, ejemplo: 002 
Recursos Fiscales generados por las instituciones 
 
Banco.- Este campo presenta la lista de bancos registrados para las recaudaciones, el usuario 
deberá seleccionar el que corresponde y sólo se activará cuando la clase de registro sea D Y P 
ejemplo: 1110006 CCU Recursos Fiscales Gobierno Central. 
 
Cuenta Monetaria UOD.- Es la cuenta de ingresos de autogestión de la entidad ejemplo: 
01121876 CCU SUBSECRETRÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO METROPOLITANO 
QUITO. 
 
No. Referencia del Depósito.-Es el número de la papeleta de depósito realizado en la cuenta de 
ingresos de autogestión. 
 
Auxiliar Contable 3 .- Es igual a 0. 
 
Ubicación Geográfica.-  Indica la ciudad donde radica la entidad ejemplo: 1701 Quito. 
 
Fecha real de Ingreso.- Es la fecha real de la transferencia del valor depositado en la cuenta de 
ingresos de autogestión a la cuenta única del tesoro. 
 
Descripción.- Se detalla el número de depósito, el concepto del depósito realizado si es el caso el 





GRÁFICO No. 65: Elaboración Cabecera Cur de Ingresos 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
GRÁFICO No. 66: Detalle Estructura Presupuestaria Cur de Ingresos 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
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Al detallar la estructura programática del Cur de Ingresos seleccionamos los siguientes campos: 
 
ITEM:  Por el tiempo de ingresos de autogestión que recibe la Subsecretaría por concepto     
  de multas se procede a utilizar la partida 19.04.99 Otros no Especificados para 
  efectuar el registro de los ingresos. 
FUENTE: Significat el tipo de financiamiento, cuando nos referimos a ingresos de  
  Autogestión nos referiremos únicamente a la fuente 002 Recursos de Autogestión. 
ORG. FINAN: 
PRÉSTAMO:  
MONTO: Valor por el que se elabora el depósito en la cuenta de ingresos de autogestión y 
  posterior ingreso al eSigef mediante la elaboración del Cur de Ingresos. 
 
 
GRÁFICO No. 67: Elaboración Cabecera Cur de Ingresos 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
Reporte Control de Ingresos del Ministerio de Finanzas. 
 





3.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
 
GRÁFICO No. 68: Diagrama de Flujo Cur de Ingresos 
PROCEDMIENTO: CUR DE INGRESOS 
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CON EL INGRESO DE 
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NÓMINA E SIPREN 
 
GRÁFICO No. 69: Esquema del e - Sipren 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
Las Instituciones y EODs del Gobierno Central realizan el cálculo de sus nóminas en diversas 
herramientas, de las que tendrán que obtener la información necesaria  para subir a la aplicación de 
recepción de información de Nóminas Procesadas para generar su CUR de compromiso y 
devengado con el correspondiente asiento contable para proceder al pago.  
 
Los módulos del e-Sipren aplicativo informático son los siguientes: 
 
GRÁFICO No. 70: Módulos del Sistema Presupuestaria de Remuneraciones y Nómina 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
  Usuario: GMDEFAZCA 









En el Presupuesto General del Estado existen los siguientes regímenes laborales: 
 
1. Servidores/as Públicos -Servicio Civil amparados por la LOSEP. 
2. Obreros/as amparados al Código de Trabajo. 
3. Regímenes Especiales: 
 -Docente sujeto a Ley de Orgánica de Educación-LOEI 
 -Miembros Activos de la Fuerza Pública (Policías y Militares).  
 -Legislativa 
 -Judicial y Justicia Indígena 
 -Electoral y Constitucional 
 -Trasparencia y Control Social 
4.  Contratos bajo sus modalidades  
 
3.6 REFORMAS WEB – SIPREM 
 
Las Reformas Web son un aplicativo que nos permite realizar los movimientos de ingreso, 
salidas, cambios del personal que se encuentra en el Distributivo de Sueldos en la 
Institución. 
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Actualiza Gastos en 
Personal .
VIA e - SIPREM
 Fuente: Ministerio de Finanzas 
Elaborado por: Germania Marielisa  Défaz Carrera  
 
 
3.6.1 LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 
PROCEDIMIENTO: CUR INGRESOS 
 RESPONSABLE DE 
LA ACTIVIDAD 
ACTIVIDAD 
1 Jefa Financiera 
Dispone al área de presupuesto la elaboración de la Reforma Web 
con los documentos habilitantes ( contrato de trabajo, formulario del 
Ministerio de Relaciones Laborales de no tener impedimento para 
desempeñar cargo público, hoja d vida) 
2 Analista Presupuestario 
Elabora la reforma web ubicando al funcionario conforme el régimen 
laboral, carga el archivo PDF ( detalle de personal contratado 
,remuneración mensual unificada, valor y el reporte de la ejecución 
del presupuesto Grupo 51 Gastos en personal) 






3.6.2DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 
 Ingreso al sistema 
 
GRÁFICO No. 72: Aplicativos del Sistema de Administración Financiera 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 Clave de acceso conforme perfil de usuario 
 
GRÁFICO No. 73: Ingreso al Sistema SIPREN 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 




 Seleccionamos ejercicio fiscal 
 
GRÁFICO No. 74: Selección Año Fiscal 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
 
 Ruta de ingreso a la elaboración reforma web 
Módulo de Distributivo 
Reformas Web 
 
GRÁFICO No. 75: Ruta para la elaboración de las Reformas WEB 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 




Seleccionamos tipo de reforma web 
 
Creamos la reforma web   , en la descripción detallamos: 
 
NOMBRE DE LA ENTIDAD: Subsecretaria de Educación de Distrito Metropolitano de Quito. 
 
CÓDIGO DE LA EODs:    140-0029 
Luego grabamos,  
 
De acuerdo al tipo de movimiento de la reforma web seleccionamos  el artículo a detallarse en la 
descripción  por ejemplo: 
 
GRÁFICO No. 76: Tipos de Descripción  de Movimiento para la Reforma Web 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas 
 
 Visualizamos  los diferente tipos de reformas que podemos elaborar y el ámbito de 





TIPO DE REFORMAS 
 
TABLA No. 27: Ámbito de Aprobación  Reforma Web 
 
APRUEBA FINANZAS APRUEBA ENTIDAD 
 Cambio de régimen laboral 
 Creación de puestos 
 Declarar y concluir comisión de 
servicios 
 Ingreso de contratos 
 Ingreso de funcionarios a pasivos 
 Llenar vacante 
 Reclasificación de puestos 
 Registro Jubilados 
 Revalorización Remuneración 
Mensual Unificada 
 Supresión y/o traspaso de 
puestos con partida 
 Traspasos a otra entidad 
 
 Declarar Vacante 
 Finalización de Contratos 
 Modificación de Datos Personales 
 Traspaso cambios de estructura 
administrativa 
Fuente: Ministerio de Finanzas 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
Es importante tener en cuenta que nunca podemos mezclar en una sola reforma las del ámbito de 
aprobación de finanzas con las que aprueba la entidad. 
 
Luego de seleccionar el tipo de movimiento damos un clic en y luego en el botón  
 
En la pantalla visualizamos las siguientes opciones: 
 
- Activar :  Presente la siguiente opción que es  
- Editar:   Permite modificar la descripción de artículo de la reforma 
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- Eliminar: Permite suprimir la reformar siempre y cuando no tenga registros de 
empleados asociados, en caso de ser así se eliminará primero dichos registros para 
proceder. 
- Cargar:  PDF: Mediante el acuerdo No. 061 del Ministerio de Finanzas, se elimina el 
ingreso de oficios justificando las reformas realizadas por cada una de las entidades, 
procediendo directamente a cargar en el sistema los justificativos de las reformas en 
archivo PDF para de esta forma simplificar el proceso. 





GRÁFICO No. 77: Tipos de Reforma Web 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
 Usuario: GMDEFAZCA 
























Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
FECHA DE INICIO:     Fecha de inicio del contrato 
FECHA DE FIN:     Fecha de fin del contrato. 
PARTIDA PRESUPUESTARIA:     Ítem presupuestario al cual va a  
afectar la reforma en este caso la 




No. PARTIDA INDIVIDUAL:   Número de la partida que va a  
       ocupar el funcionario. 
CEDULA DE IDENTIDAD:    Número de la cédula de identidad. 
APELLIDOS Y NOMBRES:    Del funcionario que ingresará al  
       Distributivo de sueldos. 
ESTADO DEL CIUDADANO:   Condición del servidor público. 
GENERO:      Femenino ó masculino. 
ESTADO CIVIL:     Soltero o casado 
OCUPACIÓN:     Servidor Público. 
CONYUGE:      Nombre del esposo. 
E – MAIL:      Correo electrónico. 
NUMERO DE AÑOS DE SERVICIO:  En el sector público. 
CARGAS FAMILIARIAS:    Hijos menores de edad, esposa/o  
       sin relación de dependencia. 
No. IMPOSICIONES IESS:     Aportaciones a IESS 
CARGAS EDUCATIVAS:      No. de hijos estudiando 
PROVINCIA DEL LUGAR DE TRABAJO:   Para nuestro caso Pichincha 
CANTON DEL LUGAR DE TRABAJO:   Quito 
JUSTIFICACION:     Descripción del motivo de la 
       Reforma.  
GRADO:       De acuerdo a la denominación del  
       actual cargo. 
CARGO – DENOMINACIÓN:   Función que a va realizar 
GRUPO:      Siempre será 51  Gasto en personal 
FUENTE:      Recursos Fiscales 
PUESTO INSTITUCIONAL:     Cargo que va a desempeñar 
RMU:       Remuneración que va a percibir 
PROCESO:      En base a las funciones del  
       Proceso. 
ESTRUCTURA 1:      Subsecretaría de Educación del  
       Distrito Metropolitano de Quito. 
ESTRUCTURA 3:      Quito –Iñaquito 
INFORMACION ACADEMICA:   Título que ostenta. 
 
 




GRÁFICO No. 79: Carga de Archivo PDF 
 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 
Código Unidad Ejecutora: 140-0029 
 
Luego se valida  
Se aprueba  
Genera el Cur de Pago  
 
 Reforma para ser aprobada por Finanzas 
 
GRÁFICO No. 80: Reforma en estado de Definición 
 
Fuente: Ministerio de Finanzas, Sistema de Administración Financiera e-Sigef 
Usuario: GMDEFAZCA 






3.6.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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El control interno es un proceso integral aplicado por la máxima autoridad, la dirección y el 
personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos 




Mediante el control interno promovemos la eficiencia y eficacia en cada una de las actividades que 
realizan los funcionarios brindando confiabilidad en la información que se genera en la entidad 
mediante la  adopción de medidas oportunas para corregir posibles falencias, siempre enmarcados 
en el aspecto legal para cumplir con los objetivos institucionales precautelando el patrimonio 
público contra pérdida, despilfarro o uso indebido.  
 
DISEÑO DE CONTROL INTERNO 
 
 
Al momento de establecer el sistema de control interno se debe proveer la relación costo – 
beneficio, se reduce los riesgos operacionales al mínimo y el impacto que se genera en el 
cumplimiento de las metas de la entidad. 
 
 
Un excesivo control interno puede ser costoso y contraproducente, las regulaciones innecesarias 
limitan la iniciativa y el grado de creatividad de los servidores.  Es la máxima autoridad con la 
ayuda de sus colaboradores quien está llamado a definir y poner en marcha dentro de los 
parámetros de orden legal y sistemático el sistema de control interno que mejor se ajuste a la 
misión, las necesidades y la naturaleza de la entidad. 
 
ORGANIZACIÓN DE LA FUNCIÓN DE CONTROL INTERNO 
 
 
En la Subsecretaría de Educación del Distrito Metropolitano de Quito,  así como en otras  entidades 
públicas es necesaria la creación del  área de Control Previo que forma parte de la Dirección 
Financiera. 
                                                     
20
Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Público y de las Personas 
Jurídicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Públicos 
Acuerdo 039 - CG - 2009 (16/11/2009) R.O. 78 (01-12-2009) Y SUPLEMENTO R.O. 87 (14/12/2009) 
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La función de dicha área es direccionar el trámite a la persona que lo realizará previa la revisión 
exhaustiva de la documentación como son: los contratos, convenios, convenios de pago, facturas, 
compras de ínfima cuantía y menor cuantía, administración de contratos de servicios, anticipos de 
viáticos y otros, además realizará la presentación de informes de cumplimiento. 
 
Es de vital  importancia que alguien lidere el proceso de diseño e implementación del sistema de 
control interno y produzca resultados rápidamente e induzca y acelere el cambio de actitud entre 
los miembros de la entidad. 
 
ANÁLISIS DE LOS RIESGOS DE CONTROL INTERNO 
 
Es necesaria en el área de presupuesto realizar el análisis respectivo de cada una de las actuaciones 
o procedimientos que se utiliza con la finalidad de identificar las partes débiles. 
 
Los riesgos son inherentes al proceso, los cuales nunca van  a desaparecer, pero podemos tomar las 
medidas preventivas y correctivas del caso. 
 
DOCUMENTACIÓN Y FORMALIZACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 
Cualquiera sea el diseño de control interno implementado el pre- requisito es la existencia de 
procesos y procedimientos formalizados;  y si no se los tienes propender a la elaboración de los 
mismos, para lo cual es necesario conocer las actividades que se realizan en cada uno de los 
procesos del área presupuestaria y los responsables. 
 




Comprende el plan de organización y todos los métodos y procedimientos cuya misión es 
salvaguardar los activos y la fiabilidad de los registros financieros; debe diseñarse de tal manera 
que brinde la seguridad razonable de que: 
 
 Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones correspondientes. 
 Las operaciones se registran para: 
• Facilitar la preparación de los estados financieros de acuerdo a las disposiciones 
legales. 
• Lograr salvaguardar los activos. 
124 
 
• Poner a disposición la información suficiente y oportuna para la toma de 
decisiones. 
 La existencia contable de los bienes se compare periódicamente con la existencia física y 
se tome medidas oportunas en caso de presentarse diferencias. 
 El aseguramiento de la calidad de la información contable para ser utilizada como base 
para la toma de decisiones que se adopten. 
 
Los objetivos de control contable interno son: 
 
 La integridad de la información: que todas las operaciones efectuadas queden incluidas en 
los registros contables mediante la elaboración del Cur del Devengado en el Sistema de 
Administración Financiera e – Sigef. 
 La validez de la información: que todas las operaciones registradas representen 
acontecimientos económicos que realmente ocurrieron y fueron debidamente autorizados. 
 La exactitud de la información: que las operaciones se registren por su importe correcto en 
las cuentas contables correspondientes. 
 El mantenimiento de la información: que los registros contables,  una vez contabilizados no 
sean alterados. 
 La seguridad física: que el acceso a la documentación sea solo para el personal autorizado. 
 
 Los elementos de control cantable interno son: 
 
a) Definición de autoridad y responsabilidad 
 
Las entidades deben contar con definiciones y descripciones de las obligaciones que tengan 
que ver con funciones contables, presupuestarias,  tesorería, control de bienes ajustados 
con normativa vigente aplicables. 
 
b) Segregación de deberes:  
 
Las funciones de operación, registro y custodia deben ser separadas, de tal manera que 
ningún funcionario ejerza simultáneamente tanto el control físico como el control contable 
y presupuestal sobre cualquier activo, pasivo y patrimonio. 
Las entidades deben establecer unidades por separado para evitar posibles fraudes, por 
ejemplo delimitar las funciones de acceso al sistema de administración financiera e - sigef 




c) Establecer comprobaciones internas y pruebas independientes. 
 
Al establecer métodos y procedimientos de comprobación interna se tendrá en cuenta lo 
siguiente: 
La comprobación se basa en la revisión o control cruzado de las transacciones a través del 
trabajo normal de otro funcionario. 
Los métodos y procedimientos deben incluir comprobaciones rutinarias, manuales o 
sistematizadas y la obtención de informaciones de control. 
Los mecanismos de comprobación interna son independientes a la función de asesoría y 





Está orientado al control de las políticas administrativas de las entidades y a todos los métodos y 
procedimientos que están relacionados con el acatamiento de las disposiciones legales, 
reglamentarias y la adhesión a las políticas de los niveles de dirección y administración, también 
con la eficiencia de las operaciones. 
 
El control administrativo debe incluir análisis, estadísticas informes de actuación, programas de 
entrenamiento al personal y controles de calidad de la efectividad del servicio púbico que se brinda 
a la ciudadanía. 
 
 Desarrollo y mantenimiento de una línea funcional de autoridad. 
 
 Clara definición de funciones y responsabilidades 
 
 Un mecanismo de comprobación interna en la estructura de operación con la finalidad de 
proveer un funcionamiento eficiente y la máxima protección contra fraudes, despilfarros, 
abusos, errores e irregularidades. 
 
 El mantenimiento, dentro de la organización, de la actividad de evaluación independiente, 
representada por la auditoría interna, encargada de revisar políticas, disposiciones legales y 
reglamentarias, prácticas financieras y operaciones en general como un servicio 






Es una herramienta técnica en la que se apoya el control de gestión.  Como uno de los objetivos 
prioritarios de las entidades  es la ejecución a 100% del presupuesto asignado, para lo cual se 
presenta informes de la ejecución presupuestaria mensualmente, donde se detalla el programa, 
proyecto, actividad, ítem presupuestario, fuente de financiamiento al que ha sido aplicado el gasto 
para la consecución de los objetivos mediante la satisfacción de necesidades. 
 
Los elementos del control presupuestario son: 
 
 Un presupuesto. 
 
 Una constatación de las realizaciones. 
 
 Un informe de la ejecución del presupuesto y recomendaciones en caso de no ejecutar los 
recursos asignados. 
 
PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO 
 
Se han generalizado y aplicado tanto el sector púbico como en el sector privado, existen  24 
principios de control interno dada la universalidad que va adquiriendo, entre los cuales destacamos 
los siguientes: 
 
• Responsabilidad delimitada 
 Se deben establecer por escrito las responsabilidades de cada cargo y hacerlas conocer a los 
interesados.  
 
• Separación de funciones de carácter incompatible 
Debe existir una adecuada segregación de funciones y deberes, de modo que una sola persona no 
controle todo el proceso de una operación.  
 
• Fianzas 
Los servidores públicos que manejan recursos financieros, valores o materiales, deberán estar 
afianzados, a fin de permitir a la entidad, resarcirse adecuadamente de una pérdida o de un fraude 
efectuado por ellos mismos, mediante la caución a los servidores a través de la  contratación de una 




• Servidores hábiles y capacitados 
Se debe seleccionar y capacitar adecuadamente a los servidores, para aumentar la eficiencia y 
economía en sus labores. Por ejemplo: el cargo de contador debe ser desempeñado por una persona 
que posea título profesional y la experiencia correspondiente a su nivel de responsabilidad. 
 
 
• Uso de formas pre – numeradas 
Deberán utilizarse formas pre - numeradas e impresas para la documentación importante. Por 
ejemplo: comprobantes de venta, facturas, comprobantes de caja chica, entradas y salidas de 
almacén, etc. Así mismo, se mantendrá un control físico sobre el uso y las existencias de dichas 
formas, las cuales deberán conservarse en estricto orden numérico. 
 
• Depósitos inmediatos o intactos 
Todo dinero recibido en efectivo, como por ejemplo: monedas, billetes, cheques u órdenes de pago, 
se deberá depositar intacto en la cuenta rotativa de ingresos de autogestión respectiva, a más tardar 
dentro de las 24 horas de recibido. Esta medida disminuye el riesgo de fraudes y apropiaciones, al 
no permitir guardar por varios días, cantidades de dinero y valores que en algunas entidades 
alcanzan montos elevados. 
 
• Legalidad 
Garantizar que la función administrativa se desarrolle en un marco legal, acatando normas, 
disciplinas, órdenes y directrices del estado. 
 
• Igualdad 
Ejercer una administración pública en igualdad de condiciones de acuerdo a la norma y a la ley. 
 
• Moralidad 
Se dirige a ejercer una administración pulcra y transparente, combatiendo la corrupción, la 
deshonestidad y el despilfarro. 
 
• Eficacia 
Velar porque todas las actividades estén dirigidas a los logros de los objetivos y al cabal 
cumplimiento de la misión. 
 
• Eficiencia 
Garantizar que todas las actividades de la entidad, produzcan los mayores logros y que sus recursos 




Está orientado a la austeridad y mesura del gasto, garantizando unos resultados lucrativos desde el 
punto de vista costo - beneficio en lo económico social. 
 
• Celeridad 




El sistema de control interno debe garantizar mecanismos de comportamientos justos e imparciales, 
y evitar las discriminaciones que generen desigualdad. 
 
• Publicidad 
Todas las actuaciones de la Administración, así como sus resultados deben ser de conocimiento 
público. Este principio deberá garantizar el conocimiento pleno, oportuno, preciso y veraz de todos 
los actos administrativos. 
 
• Responsabilidad 
Los administradores públicos deben responder con diligencia y cuidado por el desarrollo de sus 
funciones y también por sus omisiones y actuaciones irresponsables que comprometan los bienes 
públicos. 
 
• Valoración de costos ambientales 
Mantener y preservar prioritaria y fundamentalmente la integridad del ecosistema y la conservación 
del ambiente sano. 
 
EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
La evaluación del control interno es la revisión y análisis de los procedimientos con que cuenta la 
entidad en cada uno de sus áreas, así como cada uno de los sistemas que mantiene la entidad para el 
control de la información con la finalidad  de revisar si estos están cumpliendo con los objetivos 
trazados. 
 
Con la interpretación de los resultados en base a la realización de algunas pruebas se puede 
evidenciar si la aplicación de las políticas métodos y procedimientos establecidos por la máxima 




MÉTODOS PARA LA EVALUCIÓN DE CONTROL INTERNO 
 
a) Método Descriptivo o de memorándum 
b) Método Gráfico 




Consiste en la descripción de las actividades y procedimientos utilizados por el personal en las 
diversas unidades administrativas que conforman la entidad, haciendo referencia a los sistemas o 
registros financieros relacionados con esas actividades y procedimientos.  
 
La descripción  debe hacerse de manera tal que siga  el curso de las operaciones en todas las 
unidades administrativas que intervienen, nunca se practicará en forma aislada o con subjetividad. 
 
Detallar  ampliamente por escrito los métodos contables y administrativos, los registros y formas 
contables utilizadas por la entidad, los servidores que los manejan, quienes son las personas que 
custodian bienes, cuanto perciben por remuneración mensual unificada, etc. 
 
La información se obtiene y se prepara según lo juzgue conveniente el Contador Público, por 
funciones, por departamentos, por algún proceso que sea adecuado a las circunstancias. 
 
La forma y extensión en la aplicación  de este procedimiento dependerá desde luego de la práctica 
y juicio del Contador Público  observada al respecto, y que puede consistir en: 
 
 
 Preparar sus notas relativas al estudio de la compañía de manera que cubran todos los 
aspectos de su revisión. 
 
 Que las notas relativas contengan observaciones únicamente respecto a las deficiencias del 
control interno encontradas y deben ser mencionadas en sus papeles de trabajo, también 
cuando el control existente en las otras secciones no cubiertas por sus notas es adecuado. 
 
Siempre deberá tenerse en cuenta la operación en la unidad administrativa precedente y su 







 El estudio es detallado de cada operación con lo que se obtiene un mejor conocimiento de 
la empresa. 
 
 Se obliga al Contador Público a realizar un esfuerzo mental, que acostumbra al análisis y 




 Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales. 
 




Señala por medio de cuadros y gráficas el flujo de las operaciones a través de los puestos o lugares 
donde se encuentran establecidas las medidas de control para el ejercicio de las operaciones. 
 
Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos donde se encuentran 
debilidades de control, aún cuando  hay que reconocer que se requiere de mayor inversión de 
tiempo por parte del auditor en la elaboración de los flujogramas y habilidad para hacerlos. 
 
Se recomienda el uso de la carta o gráfica de organización, dichas cartas son cuadros sintéticos que 
indican los aspectos más importantes de una estructura de organización, incluyendo las principales 
funciones y sus relaciones, los canales de supervisión y la autoridad relativa de cada servidor 
encargado de su función respectiva. 
 
Existen dos tipos de gráficas de organización: 
 
- Cartas Maestras. 
 
- Cartas suplementarias. 
 




Las cartas suplementarias muestran cada una, la estructura de departamento en forma más 
detallada. 
 









 Pérdida de tiempo cuando no se está familiarizado a este sistema  o no cubre las 
necesidades del Contador Público. 
 
 Dificultad para realizar pequeños cambios o modificaciones ya que se debe elaborar de 
nuevo. 
 
Se recomienda como auxiliar a los otros métodos. 
 
Método de Cuestionarios 
 
Consiste en el empleo de cuestionarios previamente elaborados por el auditor, los cuales incluyen 
preguntas respecto a cómo se efectúa el manejo de las operaciones y quién tiene a su cargo las 
funciones. 
 
Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas indican la existencia 
de una adecuada medida de control, mientras que las  respuestas negativas señalan una falla o 




 Representa un ahorro de tiempo. 
 
 Por su amplitud cubre con diferentes aspectos, lo que contribuye a descubrir si algún 








 El estudio de dicho cuestionario puede ser laborioso por su extensión. 
 
 Muchas de las respuestas si son positivas o negativas resultan intrascendentes si no existe 
una idea completa del porque de estas respuestas. 
 




COSO ha establecido un modelo común de control interno con el cual las empresas y 
organizaciones, entidades pueden evaluar sus sistemas de control.  
 
COSO I: Internal Control - Integrated Framework  
 
COSO II: Enterprise Risk Management - Integrated Framework  
 
Hace más de una década el Committee of Sponsoring Organizations of theTreadway Commission, 
conocido como COSO, publicó el Internal Control - Integrated Framework (COSO I) para facilitar 
a las entidades  evaluar y mejorar sus sistemas de control interno. Desde entonces ésta metodología 
se incorporó en las políticas, reglas y regulaciones y ha sido utilizada por muchas entidades para 
mejorar sus actividades de control hacia el logro de sus objetivos.  
 
Hacia fines de Septiembre de 2004, como respuesta a una serie de escándalos, e irregularidades que 
provocaron pérdidas importante a inversionistas, empleados y otros grupos de interés, nuevamente 
el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, publicó el Enterprise 
Risk Management - Integrated Framework (COSO II) y sus Aplicaciones técnicas asociadas, el 
cual amplía el concepto de control interno, proporcionando un foco más robusto y extenso sobre la 




Este nuevo enfoque no sustituye el marco de control interno, sino que lo incorpora como parte de 
él, permitiendo a las compañías mejorar sus prácticas de control interno o decidir encaminarse 
hacia un proceso más completo de gestión de riesgo. 
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Facilitar un modelo en base al cual las empresas y otras entidades, cualquiera sea su tamaño y 
naturaleza, puedan evaluar sus sistemas de control interno  
 
Establecer una definición común de control interno que responda a las necesidades de las distintas 
partes. 
 
RELACION ENTRE COSO I Y II 
 
GRÁFICO No. 82 Relación entre COSO I y II 
 
 
Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera  
 
El Control Interno se define entonces como un proceso integrado a los procesos, y no un conjunto 
de pesados mecanismos burocráticos añadidos a los mismos, efectuado por el consejo de la 
administración, la dirección y el resto del personal de una entidad, diseñado con el objeto de 
proporcionar una garantía razonable para el logro de objetivos. 
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La seguridad a la que aspira solo es la razonable, en tanto siempre existirá el limitante del costo en 
que se incurre por el control, que debe estar en concordancia con el beneficio que aporta; y, 
además, siempre se corre el riesgo de que las personas se asocien para cometer fraudes.  
 
Las categorías de los objetivos a los que está orientado este proceso y pretende garantizar ahora: 
 
Efectividad y eficiencia: de las operaciones.  
 
Confiabilidad:    de la información financiera, cumplimiento  de las leyes y normas 
    que sean aplicables. 
 
Salvaguardia:    de los recursos.  
 



























Elaborado por: Germania Marielisa Défaz Carrera 
 
 Ambiente de Control  
 
Define el establecimiento de un entorno laboral adecuado para la práctica de valores, 
conductas y reglas apropiadas para generar una cultura de control interno. 
 
La máxima autoridad mantendrá una actitud  de apoyo a las medidas implantadas, 




 Evaluación de Riesgos 
 
El riesgo es la probabilidad de que ocurra o no ocurra un evento ante lo cual debe estar 
preparada la máxima autoridad, el nivel directivo y todo el personal con un plan de que 
contenga técnicas, procedimientos que permitan a las diferentes unidades administrativas 
identificar, analizar riesgos potenciales que pueden afectar en los proceso.  
 
 Actividades de Control 
 
Las actividades de control implementadas en todas las áreas de la entidad  deben cumplirse 
correcta y oportunamente para hacer frente a los riesgos que amenazan la consecución de 
los objetivos institucionales. 
 










 análisis de la eficacia operativa, 
 
 seguridad de los activos 
 




La supervisión nos permitirá revisar los procesos constantemente para observar que se estén 






Mediante este componente del control interno nos permitirá detectar a tiempo alguna anomalía o 
retardo en algún proceso para tomar medidas correctivas y lograr la entrega de un servicio con 
eficiencia y eficacia. 
 
 Información y Comunicación 
 
Es preciso desarrollar y comunicar oportunamente la información pertinente de una forma que 
permita a la gente  conocer y cumplir sus obligaciones, contar con un sistema de información que 
nos permita estar a la vanguardia de la tecnología para poder atender tanto a los usuarios internos 
como externos de manera eficiente. 
 
Implementar mecanismos de seguridad para acceder  a los computadores y de esta manera 
salvaguardar la información existente. 
 
4.1 RESPONSABILIDAD DEL CONTROL NTERNO 
 
La máxima autoridad es la responsable del sistema de control interno en lo concerniente al diseño, 
establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y evaluación del control 
interno, mediante la implementación de procesos que salvaguarden la exactitud y veracidad de su 
información financiera y administrativa promoviendo la eficiencia en las operaciones, estimulando 
la observación de las políticas prescrita y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos 
programados con el trabajo de los empleados de la institución. 
 
La responsabilidad de control interno debe ajustarse a las necesidades y requerimientos de la 
entidad, que nos permita tener una confianza moderada de que las acciones administrativas se 
ajustan a las nomas  legales vigentes aplicables. 
 
 
El  sistema de control interno debe ser el conjunto de planeación, las normas, los métodos, 
procedimientos utilizados para el desarrollo de las funciones de la organización y los mecanismos e 







4.2 CONTROL INTERNO PREVIO AL COMPROMISO 
 
TABLA No. 28: Control Interno al Compromiso 
 
No. DESCRIPCIÓN 
1 Memorando  numerado de la necesidad departamental para la adquisición de bienes 
y/o servicios con firmas del responsable del área solicitante. 
2 Solicitud  disponibilidad presupuestaria. 
 
3 Certificación presupuestaria , informando que se cuenta con el presupuesto para 
realizar la adquisición conforme al  programa, proyecto, actividad, ítem 
presupuestario, fuente de financiamiento, monto se solicita. 
 
 
4.3 CONTROL INERNO PREVIO AL DEVENGADO 
 
TABLA No. 29: Control Interno al Devengado 
No. DESCRIPCIÓN 
1 Adquisición será para fines institucionales,  debe constar en el Plan Anual de 
Contratación Pública.   
2 Contar con el contrato y/o facturas bajo los parámetros de legalidad que manifiesta el 
Servicio de Rentas Internas que respalde la transacción, certificación de cuenta 
bancaria, copia del RUC y e RUP. 
3 Contar con la autorización para realizar el Pago. 
4 Establecer que el precio y calidad de los bienes y/o servicios sean los acordados. 
5 Elaborar el ingreso a la bodega.  
6 Imprimir comprobantes: cur de compromiso, cur de devengado, comprobante de 
pago, comprobante de retención respectivamente, con las firmas de responsabilidad y 
aprobación. 









 El departamento financiero de la Subsecretaría de Educación del Distrito Metropolitano de 
Quito, no  cuenta con un documento que describa los procesos utilizados para la ejecución 
del presupuesto institucional,  las actividades son realizadas en base a la experiencia del 
personal más antiguo a improvisaciones mecánicas lo que puede provocar errores al 
momento de emitir una certificación presupuestaria o una modificación al presupuesto. 
 
 La falta de procedimientos de control interno en el área financiera en lo referente a la 
recepción, revisión  y custodia de los documentos habilitantes para realizar los trámites 
provocan pérdida de tiempo, recursos materiales. 
 
 Los funcionarios no tienen una clara idea de las funciones, atribuciones, obligaciones 
inherentes al cargo por lo que no se cuenta con una correcta organización lo que impide la 
obtención de informes oportunos y confiables 
 
 El análisis de la base legal, Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas, 
Manuales del Sistema de Administración Financiera e – Sigef, e – Siprem ayudaron a 
obtener un mejor entendimiento de los procesos presupuestarios de las áreas y funcionarios 
responsables delimitando cuando una actividad  termina y otra empieza. 
 
 El control interno debe ajustarse a las necesidades y requerimientos de cada entidad para 
que permita tener confianza moderada e las acciones administrativas y financieras, 
ajustándose a los objetivos y normativa vigente. 
 
 El desconocimiento de los procesos presupuestarios  tiene consecuencias graves como la 
falta de ejecución de presupuesto  por parte de las entidades públicas. 
 
 Lograr la correcta aplicación presupuestaria en cada uno de los programas creados para 
mejorar la calidad de la educación y así obtener informes reales mediante la correcta 







 Se implemente el diseño de  los procedimientos presupuestarios del área financiera de la 
Subsecretaría e Educación del Distrito Metropolitano de Quito, para que  los funcionarios 
tengan  un documento completo donde se plasma en forma detallada cada uno de los 
procesos  y áreas responsables. 
 
 Dar a conocer la flujo diagramación del procedimiento de control interno para la recepción, 
revisión y custodia de los documentos habilitantes para realizar los procesos 
presupuestarios. 
 
 Informar las funciones de cada uno de los servidores públicos del área financiera para tener 
conocimiento de los deberes, atribuciones, responsabilidades y obligaciones. 
 
 Ejecutar el presupuesto de la entidad con pleno conocimiento de los programas, proyectos, 
actividades, ítem presupuestarios y montos que lo conforman,  para efectuar una adecuada 
certificación, compromiso y devengado de las contrataciones de bienes, servicios y obras. 
 
 Se debe implementar un sistema de control interno, en base al Manual de  Control Interno 
que describe la Contraloría General del Estado para las entidades Públicas. 
 
 Dar a conocer cada uno de los procesos que se realizan en el área presupuestaria para 
alcanzar el  100% de ejecución presupuestaria en la Subsecretaría de Educación del 
Distrito Metropolitano de Quito. 
 
 Revisar mediante los reportes de ejecución del gasto los valores que se encuentran 
certificados, comprometidos, devengado y por ende el saldo en cada una de las partidas 
presupuestarias para satisfacer las necesidades de adquisición de bienes, prestación de 
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